
第六章 甄选 

 
考点一：甄选的概念及其意义 

概念 甄选是指通过运用一定的工具和手段对已经招募到的求职者进行观察和鉴别，从而最终

挑选出最符合组织需要的、最为恰当的职位空缺填补者的过程。 

目的 谋求职位需求与求职者所具有的某种特性实现最优匹配。 

价值与意义 （1）符合企业需要的优秀员工是确保组织战略目标实现的最根本保障。 

（2）甄选决策失误的代价可能极高。 

（3）甄选决策失误可能会对员工本人造成伤害。 

考点二：甄选的可靠性与有效性 

任何甄选方法都应当达到一定的信度和效度，信度是效度的必要条件（但不是充分条件），即一项甄选测试

的信度如果不好，那么其效度一定较差；相反，如果一项测试的效度较好，则其信度一定比较高。 

（一）信度（可靠性） 

（二）效度（有效性） 

（一）信度 

含义 是指一种测试手段不受随机误差干扰的程度。它反映了一个人在反复接受同一种测试或等值

形式的测试时所得到的分数的一致性程度。 

信度又称为测试的内部一致性程度或稳定性程度，它是对任何测试工具的最基本要求。 

表述 信度的高低是用信度系数来表述的，信度系数介于 0到 1之间，0最低 1最高。信度系数不低

于 0.7 的测试工具被视为信度较好。 

类型 最常用：重测信度、复本信度、内部一致性信度、评价者信度。 

注意事项 （1）测试过程要标准化；       

（2）选取的样本要具有广泛的代表性； 

（3）保持良好的测试环境（包括心理环境和物理环境）； 

（4）注意测试的难度和长度（防止地板效应或天花板效应）； 

（5）注意测试的条目（防止疲劳和厌倦）。 

（二）效度 

含义 效度是指一种测试的有效性程度，反映了一种测试工具对于它所要测量的内容或特质进行准确测

量的程度。 

类型 内容 

效度 

是指一项测试的内容与测试所要达到的目标之间的相关程度，即一项测试的内容能

够代表它所要测量的主题和特质的程度。 



主要采用专家判断法，不太适合对抽象的特质进行评价。 

效标 

效度 

也称效标关联效度，指一种测试或甄选技术对被测试者的一种或多种工作行为或工

作绩效进行预测的准确程度。 

包括：预测效度和同时效度。 

构想 

效度 

也称结构效度，是指一项测试对于某种不可观察的、比较抽象的构想或特质进行测

量的程度。 

考点三：心理测试 

（一）能力测试 

认知能力测

试 

一般认知能力测试也称一般心理能力测试、智力测试或智商测试，是从事任何一种工作都必

须具备的基本心理能力。 

特殊认知能力测试又称为能力倾向测试或职业能力倾向测试，是针对一些特定认知能力。 

运动和身体

能力测试 

心理运动能力测试是对一个人的精神运动能力或受个体意识支配的精细动作能力进行的测

试。 

身体能力测试则是对一个人的动态强度、爆发力、广度灵活性、动态灵活性、身体协调性与

平衡性等所进行的测试。 

（二）人格测试 

方法 自陈量表法 自评。 

评价量表法 他评。 

投射法 自由反应（在甄选中使用不普遍）。 

应用 MBTI人格类型量表 （1）外倾-内倾：注意力集中方向； 

（2）感觉-直觉：获取信息的方式； 

（3）思考-情感：处理信息和做出决策的方式； 

（4）判断-知觉：通常表现出来的对待外界的方式。 

“大五”人格测试 外向性、愉悦性、尽责性、神经质和开放性。 

（三）职业兴趣测试（霍兰德职业兴趣测试） 

 

考点四：成就测试 

1.知识测试 含义 就是我们通常说的考试，它所要考查的是一个人在特定领域掌握的知识广度

和深度。从事任何类型的工作都需要具备一定的知识。 

类型 综合知识测试、专业知识测试、外语测试等。 

范围 社会上的一些职业资格考试基本上都属于此类知识测试。如注册会计师考试

和国家司法考试等。 

测试方式 知识测试通常都是以笔试的方式完成，但并非所有的笔试都属于知识测试。

如公务员笔试环节的行政能力测试。 

 

2.工作样本

测试 

含义 在一个对实际工作的一部分或全部进行模拟的环境中，让求职者实地完成某

些具体工作任务的一种测试方法。 



优点 工作样本测试的效度在所有甄选测试中是最高的。 

缺点 （1）普遍适用性很低； 

（2）测试的模式是非标准化的，开发成本相对较高。 

例子 （1）对计算机编程人员实施的编程测试； 

（2）对物流货运人员实施的标准驾驶测试； 

（3）对秘书和文员实施的电子文字和电子表格标准化测试； 

（4）对管理者实施的公文处理测试； 

（5）在交响乐团和芭蕾舞团中实施的视听测试等。 

考点五：评价中心技术 

评价中心技术是通过情景模拟的方法来对求职者进行评价的，它的一个重要基石是工作样本测试（用实际

的工作任务对求职者进行测试）。 

1.公文筐测试 概念 又称为公文处理测验，是较为常用的技术之一。 

优点 （1）适合对应聘管理职位的被测试者进行评价，具有较高的内容效度和效

标效度； 

（2）操作比较简单，对场地没有过多的要求； 

（3）表面效度较高，容易得到被测试者的理解和接受。 

缺点 （1）编制成本较高，而且评分比较困难； 

（2）由于评价者自身的背景、工作经验、管理理念等不同，评价者对不同

的公文处理方式的看法也会有所不同； 

（3）无法考查被测试者的人际交往能力和团队工作能力。 

 

2.无领导小组

讨论 

概念 在讨论的过程中，组织者不会为该小组指定一名领导人，而是让大家自由发

言。 

注意事项 （1）大家的地位都是平等的，没有人事先就被指定为领导； 

（2）评价者不参与讨论过程，他们甚至不在现场进行观察。 

问题类型 开放式、两难性、多项选择、操作性、资源争夺性问题。 

3.角色扮演 概念 要求被测试者扮演一位管理者或者某岗位员工，然后让他们根据自己对角色

的认识或担任相关角色的经验来进行相应的语言表达和行为展示。 

 

技能 练习 

公文筐训练 无领导小组讨论 角色扮演 

领导能力 

（控制、辅导、影响、足智多谋） 

√ √ √ 

问题解决能力 

（判断力） 

√ √ √ 

人际交往能力 

（敏感性、解决冲突能力、合作能力、口头沟通能力） 

  √ √ 

行政管理能力 

（组织能力、规划能力、书面沟通能力） 

√ √   

压力承受能力 

（自信心） 

  √ √ 

考点六：面试的概念及类型 

面试是迄今为止在实践中运用最广泛的一种甄选方法。 

1.面试结构 非结构化面试 

结构化面试 

半结构化面试 

2.组织形式 单独面试 



系列面试 

小组面试 

集体面试 

3.特殊形式 压力面试 

电话面试和网络视频面试 

考点七：改善面试效果的主要方法 

1.采用情境化结构面试 （1）情境化结构面试实际上属于结构化面试的一种。 

（2）STAR的原则 

（3）题目类型：过去导向型；未来导向型。 

2.面试前做好充分准备 （1）安排好面试的时间、场地和所需的资料； 

（2）认真阅读简历材料和职位说明书，准备好相关的问题。 

3.系统培训面试考官 一个设计合理的面试考官培训项目确实能够大大减少在传统的非结构化面试

中可能出现的问题。 

考点八：履历分析 

基本假设 一个人的行为具有一致性。 

分析对象 （1）不仅包括一个人的基本信息、学习经历、工作经历、培训经历以及奖惩情况等静态信

息； 

（2）而且包括能够反映一个人的人格特质、态度、工作经验、兴趣、技能以及能力的各种相

关历史事件和历史行为。 

要求 真实；全面；相关。 

最新发展 目标履历分析法 
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