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畢業生 面試指南

應徵者姓名： 免責聲明

Sample Candidate 

百分位分數: 17%

不建議

這些頁面中包含的資訊本屬機密，僅供相

關人員或其他授權個人使用。

您不應依賴報告中的資訊來替代一些具有

適當資質之專業人士的建議。如果對任何

特定事項有問題，您應該諮詢具有適當資

格的專業人士。

說明

本指南為面試官提供了一套標準問題，可用於進一步評估候選人的重要能力。除了面試問題外，您還可以找到

有關如何順利進行面試的說明、有助於促進對話的問題，以及幫助您為每個回答評分的評分指南。

本報告屬機密文件，內容旨在幫助預測候選人的工作行為。請注意，此解決方案報告中包含之評估部分的權重

各不相同。有些部分是對行為的廣泛衡量，有些則為範圍較小的衡量。用星號(*)表示的能力是對狹隘行為的衡
量。雖然這些行為對於總分有著一定重要性，但與此解決方案中的其他部分相比，它們的權重並不高。我們的

研究顯示，此權重最能預測出工作績效。如果您想了解有關此報告（包括評分）或 SHL 
提供的其他產品的更多資訊，請聯繫您的客戶代表。
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面試準備：

為了進行有效的面試，需要進行適當的準備。在面試應徵者之前需要完成以下內容：

 了解與他工作相關的能力，並從每個能力中選一或兩個問題向候選人提問。

 審查候選人的申請履歷，記下任何需要跟進的問題，例如工作中的空白期或工作不到一年的狀況。

問候和介紹：

現在您已準備好與應徵者會面。在與應徵者打招呼的同時，介紹自己並提及一些關於您自己的背景資訊。

說明面試的目的，例如：「此面試的目的是為了確定您的興趣和資格是否與職位匹配」。向應徵者簡單介

紹整個面談過程，使對方知道接下來的流程是甚麼。以下是面試時的一些技巧：

 做筆記。這將使事後評估應徵者更加容易，而不會忘記具體細節。

 告訴應徵者在面試結束時，對方有時間詢問任何問題。

 在面試的最後，提供應徵者有關公司以及對方所申請工作的資訊。

詢問基於能力的面試問題：

現在您已準備好開始提問。從您對於有關應徵者申請履歷的問題開始。詢問有關對方以前的工作經歷或您

從履歷中注意到的任何可能問題。當這些都完成後，進入面試的例行事項，即詢問與工作能力相關的問題

。通過詢問情況、行為、結果，請應徵者給予完整的回答。

結束面試：

當提問完所有問題後，您需要結束面試。向應徵者提供具體的詳細資訊，包括工作職責、工作時間、薪酬

和有關公司的資訊。透過強調工作適合度，以及能令人滿意的事項和成長機會，向應徵者推薦此職位和公

司。最後，感謝應徵者空出時間，告訴對方接下來的流程，並結束此面試。

評價應徵者：

最後一步是評估候選人。這裡有一些幫助您完成良好評估的技巧：

 回顧您的筆記。

 使用定量表確定候選人在每項能力上的評分以及總體評分。

 確定您的最終建議。
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畢業生潛力

這是衡量畢業生在不同行業類型和職能領域中取得成功的潛力指標。這種特質的特點，是具有學習

和解決問題的潛力、高效工作的能力以及目標驅動的傾向。

請給出一次您曾經最有效地運用專業知識來解決新問題的經驗。

狀況: 您在其中遇到了甚麼問題？

行為: 您做了甚麼來決定解決方案？您用了甚麼方法來應用您的專業知識？您的行動力有多快？

成果： 這對問題有甚麼影響？

請給出一次您實現一個具有挑戰性目標的經歷。

狀況: 那時目標是甚麼？目標是您自己設定的，還是別人為您設定的？

行為: 您採取了哪些行動來實現目標？您那時的成功對您來說有多重要？

成果： 您完成目標了嗎？

請回想一下您在實習、專案、當義工或其他類似情況中的經歷。描述一下您曾因自己的成就而獲得了哪些最佳讚美或認可。

狀況: 您得到了甚麼讚美或認可？您在工作上的努力有哪些值得被認可的地方？

行為: 您做了甚麼工作來創造出高品質的成果？當您得到認可時，您有甚麼反應？

成果： 這種認可對您的工作有什麼影響？
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低於平均程度

在面對新問題時，没有考慮和運用以往經驗。

當激勵來源是來自外在影響力(如教師、導師或其他人)時，或只有在必要的時候
，才朝目標努力。

沒有因為成就而獲得認可。

符合平均程度

在遇到與過去類似的問題時，會借鏡以往的經驗。

努力實現中等程度的挑戰性目標，但需要一些外在動力來實現更具挑戰性的目

標。

沒有因為成就而獲得認可。

高於平均程度

遇到新問題時，能運用解決過往問題的方法和想法，即使那些問題之間看似互

不相關。

能夠自我激勵，追求並且實現雄心壯志。

努力工作來獲得認可。
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負責任*

此為衡量應徵者對工作成果負責的程度，以及在出錯時承擔責任的程度。

請給出一次您本可以掩蓋錯誤，但您卻選擇承擔責任的經歷。

狀況: 那是甚麼錯誤，其後果是甚麼？

行為: 您是如何決定承擔責任的？

成果： 您傳達錯誤後的結果是甚麼？

請給出一個您在接受一項任務時，得對其重要成果負責的經歷。

狀況: 是甚麼任務？為甚麼其成果很重要？

行為: 您如何回應/應對增加的責任？

成果： 此任務的結果如何？

Icon here

低於平均程度 不為他/她的行為負責任；不接受新的責任。

符合平均程度 為他/她的行為承擔部分責任，但推卸部分責任；願意接受新的責任。

高於平均程度 接受對他/她的行為的責任而不試圖推卸責任；樂於承擔新的責任。
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促進團隊凝聚力*

此為衡量應徵者在多大程度上能激勵團隊，並保持大家的凝聚力。

請給出一次您曾經激勵您的團隊，讓您們合作更融洽的經歷。

狀況: 那是一個怎樣的團隊？團隊在一起合作時有產生甚麼問題嗎？

行為: 您是如何激勵他們一起工作的？

成果： 成果如何？

請給出一次您鼓勵與您一起工作的團隊，並達到目標的經歷。

狀況: 您想達到甚麼目標？是否有著任何阻礙著目標完成的障礙？如果有的話，是甚麼障礙？

行為: 您是如何激勵您的團隊/小組的？

成果： 您的團隊/小組是否達到了他們的目標？

Icon here

低於平均程度 在促進團隊凝聚力方面做得很少。

符合平均程度 採取行動加強團隊團結和凝聚力，但僅在被要求或在回應正式方案時才這麼做

。

高於平均程度 為了建立團隊團結而主動採取行動，即使這不是正式計畫的一部分。
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維持良好的工作關係*

此為衡量應徵者與他人建立良好關係時，需要付出努力的程度。

請舉出一個您與難相處的人建立關係的經歷。

狀況: 那時是甚麼情境？那個人有甚麼難相處的地方？

行為: 您做了哪些嘗試與這個人建立關係？

成果： 結果如何？您成功地與那個人建立關係了嗎？

請給出一個對您來說與同事建立良好工作關係為至關重要的例子。

狀況: 那時是甚麼情境？為甚麼發展良好關係對您來說很重要？

行為: 您做了甚麼來維持工作上的關係？

成果： 這段關係對您有甚麼好處？

低於平均程度 在工作中不尋求改善或保持與他人的穩固關係。

符合平均程度 與密切來往的工作團隊成員保持穩固關係。

高於平均程度 不論是不是密切來往的工作團隊成員，都建立牢固的工作關係。
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分析資訊*

此為衡量應徵者辨識關鍵因素並整合資訊，以理解數據或情況的程度。

請舉出一個您需要從大量資訊中識別出關鍵資訊的例子。

狀況: 您需要從所有可用資訊中汲取哪些關鍵資訊？

行為: 您如何判斷資訊是否關鍵？

成果： 您選定的資訊是否足夠執行任務或回答問題？

請給出一個您必須分析資訊或情況，才能得出結論的經歷。

狀況: 您分析了甚麼資訊或情況？

行為: 您運用了哪些邏輯推理？

成果： 您得出的結論效果如何？

低於平均程度 忽略了關鍵資訊或明確的關係；得出顯而易見、簡單的或有缺陷的結論。

符合平均程度 識別及整合不同來源的關鍵資訊，並找到了重要的連結，但未能發現更複雜的

潛在連結。

高於平均程度 尋找、分析和整合了大量且複雜的資訊，從而得出明確的結論。
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快速學習*

此為衡量應徵者能輕易掌握新資訊和技術的程度。

請給出一次您能記住新得知資訊的經歷。

狀況: 您記住了其中哪些資訊？

行為: 您採取了甚麼行動來記住它？

成果： 您能長時間記住這些資訊嗎？

請給出一個您必須快速學習新技術的例子。

狀況: 您需要甚麼技巧來快速學習？

行為: 您做了甚麼來確保您快速習得此新技術？

成果： 您是否能夠立刻在工作中運用這項新技術？

Icon here

低於平均程度 在沒有幫助與大量接觸的情況下，學習、吸收或使用新資訊相當吃力。

符合平均程度 只需一些練習，就能吸收和學習新的資訊與技術。

高於平均程度 幾乎不用熟悉新素材，就能快速找到、學習和吸收關鍵資訊。
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產生新想法*

此為衡量應徵者構想出創新方法的程度。

請給出一次您運用創意解決問題的經歷。

狀況: 問題是甚麼？

行為: 您如何想出這個新方法？

成果： 行動後您得到的結果是什麼？

請給出一個您向同事或團隊建議新穎想法或觀點的經歷。

狀況: 是甚麼促使您分享這個想法？

行為: 您提供了甚麼想法或觀點？是甚麼元素讓它顯得新穎？

成果： 您的想法是如何被接受的？

低於平均程度 提出缺乏創造力的過時想法或方法。

符合平均程度 認識到長久慣用的方法或程序不再有效，並提出新選擇取而代之。

高於平均程度 分享了一個全新的觀點，並易於想出創新和有創意的方法。
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有效利用時間*

此為衡量應徵者時間管理和按時交付工作的程度。

請舉出一個您必須在工作中管理多項任務的例子。

狀況: 任務是甚麼？

行為: 您如何安排時間的優先順序？您是如何確定您的日常目標的？

成果： 您能按時完成所有任務嗎？您會有甚麼不同的做法？

請舉一個您需要良好的時間管理能力來完成任務的例子。

狀況: 該項目涉及了甚麼？

行為: 您是如何安排時間的？您考慮了哪些問題？

成果： 成果如何？您對結果滿意嗎？

Icon here

低於平均程度 無法妥善管理時間，不善於安排優先順序和按時交付工作。

符合平均程度 在一個特定的任務上管理好時間，能夠按照優先順序按時完成工作。

高於平均程度 能有效運用時間管理技巧，按時完成工作並達到高品質標準。
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以高品質的標準來完成工作*

此為衡量應徵者以高品質的標準來完成每項任務的程度。

請給出一個例子，說明您沒有在任務的品質標準上妥協。

狀況: 那時的任務是甚麼？

行為: 您採取了哪些方法來確保達到品質標準？

成果： 整體而言，您是否提供了高品質的成果？您怎麼知道品質受到了讚賞？

請給出一次您採取行動以確保交付高品質工作的經歷。

狀況: 那時任務是甚麼？

行為: 您採取了哪些方法來確保達到品質標準？

成果： 其結果如何？

Icon here

低於平均程度 沒有認知到交付高品質工作的重要性；並打算在標準上妥協。

符合平均程度 能夠清楚地界定和交付品質標準。

高於平均程度 能夠制定高品質的標準，或解決標準被破壞的情況。
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適應變化*

此為衡量應徵者能毫無困難地接受和適應變化的程度。

請給出一個您不得不改變處理事情方式的經歷。

狀況: 是甚麼情況需要以不同方式處理？

行為: 您做了甚麼來確保您能有效地改變自己的做法？

成果： 後來情況變得如何？您後來成功了嗎？

請給出一個您不得不應對計劃突然改變的經歷。

狀況: 那時是甚麼情境？

行為: 您是如何應對挑戰的？

成果： 您打算如何運用在這個情況中學到的知識？

Icon here

低於平均程度 當被要求改變平常的工作方式時，會感到有壓力。

符合平均程度 在工作中能良好地適應變化，並保持正常的生產力。

高於平均程度 因變化而充滿活力；很容易適應環境帶來的變化。
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面對挫折和批評*

此為衡量應徵者在面臨困難時仍保持積極，而不是停留在消極面上的程度。

請說明一次同事對您提出過分或不合理的要求的經歷。

狀況: 為甚麼那些要求不合理？

行為: 您付出了甚麼努力以達到合理的目的？

成果： 結果如何？

您甚麼時候收到過老師或經理的負面回饋？

狀況: 那時是甚麼情境？

行為: 您對他們的回饋有何反應？

成果： 成果如何？如果將來有相似情況的話，您會如何改變您的反應？

低於平均程度 對挫折感到不安和/或糾纏於負面回饋。

符合平均程度 因挫折而有些沮喪，但能夠繼續前進。

高於平均程度 能夠正確看待挫折，並將其視為成長的絕佳機會。



©SHL 2022 和/或其附屬公司。版權所有，翻印必究。 15

努力實踐*

此為衡量應徵者設定高標準的目標，並決心努力達成，或超越這些目標的程度。

請說明您在職涯上最重要的目標。

狀況: 您是甚麼時候設定這個目標的？對您來說為甚麼它那麼重要？

行為: 您做了甚麼來實現這個目標？

成果： 您得到了甚麼進展？

請給出一個例子，說明您為自己設定最具挑戰性的目標，以及您是如何努力實現它的。

狀況: 那時是甚麼情境？那時目標是甚麼？

行為: 您為了實現它們做了甚麼？

成果： 成果如何？

Icon here

低於平均程度 幾乎沒有表現出想成功的意圖；只花費了很少的精力或時間來完成工作。

符合平均程度 付出充分的努力來實現目標。

高於平均程度 設定並實現具有挑戰性的目標，並加倍努力，持之以恆。


