
知识点

甄选的基本程序和参考依据★★

第二节 甄选

（一）甄选及其基本程序

通过运用一定的工具和手段对已经招募到的求职者进行鉴别和考查，从而最终挑选出符合组织需要的、

最为恰当的职位空缺填补者的过程。

1.审查求职申请表或求职简历

主要任务：对求职者进行初步的过滤，把明显不合格的求职者剔除出去；或者辨别在简历中可能隐藏的

虚假信息；确认简历的重点信息。

2.甄选测试与面试

（1）考查专业知识和技能的书面考试。

（2）对认知能力、人格、职业性向等进行的各种心理测验。

（3）基于情景模拟的评价中心测试，如无领导小组、公文筐测试等。

（4）面试往往必须邀请用人部门的负责人共同参加。

3.背景核查与体检

通过接触求职者过去的同学、同事、直接上级、雇主甚至客户等，对求职者提供的信息加以考证，或者

对组织通过甄选测试获得的求职者印象加以证实或证伪。

除了背景核查，雇佣求职者之前的最后一个重要程序是要求求职者进行体检。

4.雇用决定通知

通知的方式包括：面对面通知、电话通知、邮寄正式的录用通知书、发电子邮件信函等。

（二）甄选的参考依据

1.受教育程度

2.工作经验和历史绩效

3.身体特征（包括求职者的容貌、身高、体重等）

4.个人特征与人格类型（个人特征包括婚姻状况、性别、年龄等）

【例题·多选】以下属于甄选的参考依据的是（ ）

A．正规教育

B．工作经验

C．历史绩效

D．性别

E．血型



【答案】ABCD

【解析】本题考查甄选的基本程序和参考依据。甄选的参考依据：①受教育程度；②工作经验和历史绩效；

③身体特征（比如空乘愿意雇用相貌好的员工）；④个人特征与人格类型（个人特征包括婚姻状况、性别、

年龄等）

知识点

甄选的主要方法★★★

（一）心理测试

一种通过一系列的工具或手段将人的某些心理特征加以量化，从而衡量个体心理因素水平和个体心理差

异的科学测量方法。从测试内容来看，心理测试可以划分为：能力测试、人格测试以及职业兴趣测试。

1.能力测试

分为认知能力测试、运动和身体能力测试两种类型。认知能力是指人脑加工、储存和提取信息的能力。

（1）认知能力测试：一般认知能力测试和特殊认知能力测试。

一般认知能力测试：指智力测试或智商测试。

特殊认知能力测试：是针对一些比较具体的认知能力，如归纳和演绎能力等。

（2）运动和身体能力测试：心理运动能力测试和身体能力测试两大类。

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。通常对体力

要求比较高，比如收音机装配工等。

身体能力测试：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。如救生员求职者的水中运动的耐力。

2.人格测试

人格也称个性，广义的人格是指个体所具有的能力、兴趣、态度、气质、性格以及其他行为差异的混合

体。一个人的人格特征决定了其个体行为的整体特征，因此对求职者的人格进行测试有助于判断他们能否胜

任未来的职位。

应用比较广泛的包括：MBTI人格类型测试和“大五”人格测试。MBTI从四个两极性 的维度（外倾－

内倾、感觉－直觉、思考－情感、判断－知觉）对人的行为风格进行测试，其应用领域包括自我了解和发展、

职业发展和规划、团队建设、管理和领导力开发等多个方面。

应用比较广泛的包括：MBTI人格类型测试和“大五”人格测试。

MBTI从四个两极性 的维度（外倾－内倾、感觉－

直觉、思考－情感、判断－知觉）对人的行为风格进行测试，其应用领域包括自我了解和发展、职业发展和

规划、团队建设、管理和领导力开发等多个方面。

大五人格测试是一个人在五种人格特征方面的表现，五种人格特征包括外向性、愉悦性、尽责性、神经

质和开放性。



【真题·2022年补·单选】下列甄选测试中，能够考察候选人归纳和演绎能力的是（ ）。

A．职业兴趣测试

B．心理运动能力

C．身体运动能力

D．认知能力

【答案】D

【解析】本题考查甄选的方法。特殊认知能力测试：针对一些比较具体的认知能力，如归纳和演绎能力、语

言理解力、记忆力、数字能力、空间关系能力、机械理解能力、创造力等设计的测试。这些特殊的认知能力

往往是从事某些特定的职业人的人需要具备的能力，因此，特殊认知能力测试又被称为能力倾向测试或职业

能力倾向测试。

3.职业兴趣测试

霍兰德职业兴趣测试或职业性向测试在职业选择以及人员甄选具有重要影响。霍兰德在一系列关于人格

和职业关系的假设基础上，提出了六种基本的职业兴趣类型：

（1）现实型的人适合从事技能性和技术性的职业。

（2）研究型的人适合从事科学研究类以及工程设计类等工作。

（3）艺术型的人适合从事文学艺术方面的工作。

（4）社会型的人适合从事社会、教育、咨询等方面的工作。

（5）企业型的人适合从事企业性质的工作，担任企业领导或政府官员等。

（6）常规型的人适合从事办公室事务性工作、图书管理、会计、统计类工作。

【真题·2022年补·单选】根据霍兰德职业兴趣测试理论，适合从事教育、咨询等方面工作的人员类型是

（ ）。

A．企业型

B．艺术型

C．社会型

D．常规型

【答案】C

【解析】本题考查霍兰德职业兴趣测试。

（1）现实型的人：适合从事技能性和技术性的职业。

（2）研究型的人：适合从事科学研究类以及工程设计类等工作。

（3）艺术型的人：适合从事文学艺术方面的工作。

（4）社会型的人：适合从事社会、教育、咨询等方面的工作。

（5）企业型的人：适合从事企业性质的工作，担任企业领导或政府官员等。



（6）常规型的人：适合从事办公室事务性工作、图书管理、会计、统计类工作。

（二）成就测试

成就测试通常是对一个人在接受了一定的教育或训练之后获得的成果进行测试，测试考查一个人在多大

程度上掌握了对于从事某种具体的工作而言非常重要的那些知识或技能。成就测试通常包括知识测试和工作

样本测试两种类型。

1.知识测试

即考试，所要考查的是一个人在一定的领域中掌握的知识的广度和深度情况。知识测试又可以被划分为

综合知识测试、专业知识测试、外语知识测试等各种不同类型。

2.工作样本测试

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的工作任务的一种测

试方式。如对秘书和职员实施的电子文字和电子表格标准化测试。

优点：测试内容与实际工作相关度非常高。

缺点：专门针对特定的职位设计，无法适用于其它职位，开发成本高。

【例题·单选】某计算公司招聘软件工程师时，要求求职者参与编程测试，这种测试方法属于（ ）。

A．工作样本测试

B．评价中心技术

C．公文筐测试

D．知识测试

【答案】A

【解析】考查成就测试中的工作样本测试内容。成就测试中的工作样本测试，就是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的工作任务的一种测试方法。

（三）评价中心技术

主要用于考察求职者是否具备从事管理类工作所需要的人格特征、管理技能以及人际关系技能。

1.公文筐测试

在公文筐测试中，被评价者要面对一大堆装在文件筐或计算机文件夹里的报告、备忘录、信函、请示等

各种资料，要求他们阅读并给出这些材料的处理意见。然后由专家会对被评价者的授权能力、决策能力及沟

通能力作出评价。

2.无领导小组讨论

采用情境模拟的方法让一组求职者在未被指定领导人的情况下进行自由的集体讨论。专家会通过单向玻

璃墙或视频对讨论过程进行观察，然后对参与者在相关方面的表现进行评价或打分。无领导小组讨论可以考

查被测试者的组织协调能力、口头表达能力、说服能力、领导能力、人际交往能力等个性特点。

3.角色扮演



要求被测试者扮演一位管理者或某位员工，然后让他们根据自己对角色的认知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，以考查被评价者对角色的胜任程度。

【真题·2022·补/2023·多选】关于无领导小组讨论的说法正确的有（ ）。

A．无领导小组讨论能考查求职者的组织协调能力

B．无领导小组讨论不适用于公务员录用考试

C．无领导小组讨论适用于企业甄选大学生

D．无领导小组讨论需要指定领导人

E．无领导小组讨论属于评价中心技术

【答案】ACE

【解析】本题考查甄选的方法。无领导小组讨论采用情景模拟的方式让一组求职者在未被指定领导人的情况

下进行自由的集体讨论，专家会通过单向玻璃墙（评价者能看到被测试者，但被测试者看不到评价者）或视

频对讨论过程进行观察，然后对参与者在相关方面的表现进行打分或评价。通过这种无领导小组讨论，可以

考查被测试者的组织协调能力、口头表达能力、说服能力、领导能力、人际交往能力等个性特点。近年来，

无领导小组讨论在很多企业甄选大学生以及公务员录用考试中得到了广泛的运用。综上所述，本题ACE正确。

【真题·2025年·单选】被测试者要面对一大堆装在文件筐或计算机的文件夹里的报告、备忘录、信函、请

示等各种资料，要求他们阅读并给出针对这些文件材料的处理意见的测试方式是（ ）。

A．角色扮演

B．公文筐测试

C．无领导小组讨论

D．工作样本测试

【答案】B

【解析】在公文筐测试中，被测试者要面对一大堆装在文件筐或计算机的文件夹里的报告、备忘录、信函请

示等各种资料，要求他们阅读并给出针对这些文件材料的处理意见。

（四）面试

1.根据标准化程序划分的面试

类型 内容

非结构化面试
面试考官在面试时并没有一个必须遵循的面试问题提纲，也没有明确提问顺序，可以自由

提出各种提问

结构化面试 又称标准化面试，是依据预先确定的面试内容、程序、评分结构等进行的面试形式

半结构化面试 是一种介于非结构化面试和结构化面试之间的一种面试形式，做到结构性与灵活性相结合

【真题·2020年·单选】没有既定的提纲、可以完全自由发问的面试方式是（ ）。



A．标准化面试

B．非结构化面试

c.半结构化面试

D．结构化面试

【答案】B

【解析】本题考查甄选的方法。非结构化面试是指面试考官在面试时并没有一个必须遵循的面试问题提纲，

也没有明确的问题提问顺序，而可以相对自由地对被面试者进行各种提问，同一位面试考官对申请同—种职

位的被面试者很可能会提出不同的问题。

2.根据组织形式划分的面试

类型 内容

单独面试 又称一对一面试，指面试考官和被面试者两个人单独见面

系列面试

又称顺序面试，是指组织根据某种特定的先后顺序，安排组织

中的若干人员对同一位被面试者进行多轮面试，最后再将所有

面试考官独立得出的面试结果加以汇总

小组面试

由一组面试考官在同一时间和同一场所，共同对一位被面试者

进行提问、观察并做出评价，场面类似新闻记者在一个新闻发

布会上向发言人分别提问

集体面试

多位被面试者在同一时间和同一场合，共同接受面试考官面对

面的询问，面试考官可以是多人也可以是一人，校园招募往往

采用集体面试作为初选

3.压力面试

面试考官在面试过程中故意制造出一种紧张气氛，对被面试者施加一定的心理压力，然后观察被面试者

在压力状况下的情绪变化以及所做出的反应。

不过，压力面试要慎用，在确需采取时，最好对面试考官进行相关培训。

【例题·单选】下列关于压力面试，表达不正确的是（ ）。

A．是指在面试过程中故意制造出一种紧张气氛

B．帮助组织辨别哪些求职者属于过于敏感或者压力承受能力较弱的人

C．压力面试掌控不好，有可能会有违一般道德规范而受到质疑甚至起诉

D．压力面试适用于任何时候

【答案】D

【解析】本题考查甄选的方法。在不需要采用压力面试的手段时，就没有必要非采用压力面试的做法。
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	【解析】本题考查甄选的方法。特殊认知能力测试：针对一些比较具体的认知能力，如归纳和演绎能力、语言理解
	3.职业兴趣测试
	　　霍兰德职业兴趣测试或职业性向测试在职业选择以及人员甄选具有重要影响。霍兰德在一系列关于人格和职业
	（1）现实型的人适合从事技能性和技术性的职业。
	（2）研究型的人适合从事科学研究类以及工程设计类等工作。
	（3）艺术型的人适合从事文学艺术方面的工作。
	（4）社会型的人适合从事社会、教育、咨询等方面的工作。
	（5）企业型的人适合从事企业性质的工作，担任企业领导或政府官员等。
	（6）常规型的人适合从事办公室事务性工作、图书管理、会计、统计类工作。
	【真题·2022年补·单选】根据霍兰德职业兴趣测试理论，适合从事教育、咨询等方面工作的人员类型是（　
	A．企业型
	B．艺术型
	C．社会型
	D．常规型
	【答案】C
	【解析】本题考查霍兰德职业兴趣测试。
	（1）现实型的人：适合从事技能性和技术性的职业。
	（2）研究型的人：适合从事科学研究类以及工程设计类等工作。
	（3）艺术型的人：适合从事文学艺术方面的工作。
	（4）社会型的人：适合从事社会、教育、咨询等方面的工作。
	（5）企业型的人：适合从事企业性质的工作，担任企业领导或政府官员等。
	（6）常规型的人：适合从事办公室事务性工作、图书管理、会计、统计类工作。
	（二）成就测试
	　　成就测试通常是对一个人在接受了一定的教育或训练之后获得的成果进行测试，测试考查一个人在多大程度上
	1.知识测试
	　　即考试，所要考查的是一个人在一定的领域中掌握的知识的广度和深度情况。知识测试又可以被划分为综合知
	2.工作样本测试
	     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的工作任务的一种测
	    优点：测试内容与实际工作相关度非常高。
	    缺点：专门针对特定的职位设计，无法适用于其它职位，开发成本高。
	【例题·单选】某计算公司招聘软件工程师时，要求求职者参与编程测试，这种测试方法属于（　　）。
	A．工作样本测试 
	B．评价中心技术
	C．公文筐测试 
	D．知识测试
	【答案】A
	【解析】考查成就测试中的工作样本测试内容。成就测试中的工作样本测试，就是在一个对实际工作的一部分或全
	（三）评价中心技术  
	 　　主要用于考察求职者是否具备从事管理类工作所需要的人格特征、管理技能以及人际关系技能。
	1.公文筐测试
	　　在公文筐测试中，被评价者要面对一大堆装在文件筐或计算机文件夹里的报告、备忘录、信函、请示等各种资
	2.无领导小组讨论
	　　采用情境模拟的方法让一组求职者在未被指定领导人的情况下进行自由的集体讨论。专家会通过单向玻璃墙或
	3.角色扮演
	　　要求被测试者扮演一位管理者或某位员工，然后让他们根据自己对角色的认知或担任相关角色的经验来进行相
	【真题·2022·补/2023·多选】关于无领导小组讨论的说法正确的有（　　）。
	A．无领导小组讨论能考查求职者的组织协调能力
	B．无领导小组讨论不适用于公务员录用考试
	C．无领导小组讨论适用于企业甄选大学生
	D．无领导小组讨论需要指定领导人
	E．无领导小组讨论属于评价中心技术
	【答案】ACE
	【解析】本题考查甄选的方法。无领导小组讨论采用情景模拟的方式让一组求职者在未被指定领导人的情况下进行
	【真题·2025年·单选】被测试者要面对一大堆装在文件筐或计算机的文件夹里的报告、备忘录、信函、请示
	A．角色扮演
	B．公文筐测试
	C．无领导小组讨论
	D．工作样本测试
	【答案】B
	【解析】在公文筐测试中，被测试者要面对一大堆装在文件筐或计算机的文件夹里的报告、备忘录、信函请示等各
	（四）面试
	1.根据标准化程序划分的面试
	【真题·2020年·单选】没有既定的提纲、可以完全自由发问的面试方式是（　　）。
	A．标准化面试
	B．非结构化面试
	c.半结构化面试
	D．结构化面试
	【答案】B
	【解析】本题考查甄选的方法。非结构化面试是指面试考官在面试时并没有一个必须遵循的面试问题提纲，也没有
	2.根据组织形式划分的面试
	3.压力面试
	　　面试考官在面试过程中故意制造出一种紧张气氛，对被面试者施加一定的心理压力，然后观察被面试者在压力
	　　不过，压力面试要慎用，在确需采取时，最好对面试考官进行相关培训。
	【例题·单选】下列关于压力面试，表达不正确的是（　　）。
	A．是指在面试过程中故意制造出一种紧张气氛
	B．帮助组织辨别哪些求职者属于过于敏感或者压力承受能力较弱的人
	C．压力面试掌控不好，有可能会有违一般道德规范而受到质疑甚至起诉
	D．压力面试适用于任何时候
	【答案】D
	【解析】本题考查甄选的方法。在不需要采用压力面试的手段时，就没有必要非采用压力面试的做法。
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