
職能面談指南＆紀錄表

應徵者：人資A 面談者：

應徵職位： 面談日期 / 時間：

0.面談前

快速預覽人選

測評結果摘要

性格適合度 46%：

優勢：

弱勢： 

高過　　　　的人

具備「主見性、樂觀性、活力、負責任、同理心、適應性」

「無弱勢性格」

職能勝任度 10%：

優勢：

弱勢：

高過　　　　的人

具備「壓力承受、認真負責、團隊合作、主動積極」

「溝通協調、正向思考」不足 

1.面談開場

● 歡迎你來參加這次的面談

● 這個地方還好找吧？ 怎麼來的呢？

● 我是○○單位的主管我是○○○

● 今天我們面談的職務是○○○○。

● 待會兒請你先自我介紹 2-3分鐘，接著我會發問
並記錄重點，之後會留時間讓你發問。 

● 請保持輕鬆愉快的心情進行面談

專業技能確認

2-1.教育背景

● 當初為什麼選擇這個科系？

● 在你曾修過的課程中，你最喜歡（或不喜歡）哪
些課程？

● 你認為在求學過程中最大的成就是什麼？

評估重點

符合程度

： 學習的專業是否符合職位的需求？

□低  □中  □高
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2-2.社團或打工經驗

● 在學校中，你是否曾參加社團？其性質是什麼？
在社團中所扮演的角色是什麼？

● 在求學過程中，你是否曾經有過打工經驗？

● 可否說明你打工的理由、及工作的性質為何？

● 在打工的經驗中，你有什麼體會或學習嗎？

評估重點

符合程度

： 學習的專業是否符合職位的需求？

□低  □中  □高

2-3.工作經驗

● 過去的工作經歷中，你負責的各項工作性質及權
責？

● 過去的工作經歷中，你最感興趣的工作是哪一
項？原因是？

● 最不喜歡的工作是？原因是？

● 請談談你過去的工作經歷中，最有成就感事情的
是什麼？為什麼？

● 最感到挫折的事情是什麼？如何發生的？

評估重點

符合程度

： 學習的專業是否符合職位的需求？

□低  □中  □高

職務所需職能 ★= 建議　　　　的職能優先面談

★3-1.溝通協調 職能分數：PR0.1
可能不具備此職能，建議優先透過面談確認。

● 有些事情很難三言兩語講清楚，你如何想辦法讓
你的夥伴清楚了解？請舉實例說明。

- 你如何確保自己表達清楚？
- 你如何確保對方正確理解？

● 你覺得自己在溝通表達上的優勢為何？弱勢為
何？請舉實例說明。

請判斷應徵者是否展現以下行為：
- 有條理、有組織地表達訊息
- 專注傾聽、細心觀察對方傳達之訊息
- 回應並確認訊息正確性
- 釐清雙方意見歧異點並取得共識

符合程度 □低  □中  □高
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★3-2.壓力承受 職能分數：PR0.3
應具備此職能，但分數相對較低，建議可透過面談確認。

● 談談你曾經遇過，被要求的課業/工作進度太過急
迫，以致於造成極大壓力的經驗。

- 當時你的感受如何？
- 您如何處理？
- 結果如何？

● 請舉一個實例，在什麼樣的情況下會讓您感到最
有壓力？

- 為什麼呢？
- 您在壓力情境下的反應為何？
- 對您的工作表現有何影響？

請判斷應徵者是否展現以下行為：
- 面對壓力不因過度焦慮而影響應有工作水準
- 在壓力的情境中，能與人維持良好關係
- 運用各種方式有效處理壓力

符合程度 □低  □中  □高

★3-3.正向思考 職能分數：PR0.4
可能不具備此職能，且難以透過訓練改變，建議優先透過面談確認。

● 我們都有在課業或工作中遭遇挫折的經驗，談談
您曾經遭遇過最重大的挫折。

- 您如何看待這樣的挫折？
- 您如何克服它？結果如何？
- 這個挫折對您的影響是什麼？

● 我們不可能任何事都做的盡善盡美，談談您最近
課業或工作經驗中一次重大的失敗經驗。

- 您如何處理與面對？
- 您當時的感受是什麼？
- 此失敗對您的影響是什麼？

請判斷應徵者是否展現以下行為：
- 遇挫折時不怨天尤人、發牢騷或找藉口
- 用正面觀點或態度來面對人事物
- 面臨挫折仍能維持工作效能

符合程度 □低  □中  □高

3-4.認真負責
職能分數：PR42
應具備此職能，若要節省時間此項可略過面談。

● 有時我們難免會因�做不到自己承諾他人的事，
而被人認為不負責任，請談談你遇過的類似經
驗。

- 您如何看待這件事情？
- 您如何應對？
- 您如何避免下次再發生？

● 您曾遇過師長/主管交付給您的責任似乎超過您的
能力範圍的狀況嗎？

- 您那時如何應對？
- 最後結果如何？

請判斷應徵者是否展現以下行為：
- 擔負自己的工作職責，不推託
- 確實達到工作的要求
- 勇於承擔自己的錯誤或失敗，並加以改善

符合程度 □低  □中  □高
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3-5.團隊合作
職能分數：PR60
應具備此職能，若要節省時間此項可略過面談。

● 在團隊中難免有人比較不參與、不融入，談談你
遇過的類似經驗。

- 對團隊帶來的影響是什麼？
- 你如何面對與處理？

● 請談談您經歷過最不愉快的團隊合作經驗。
- 當時的團隊目標為何？
- 團隊碰到了什麼問題？
- 你如何面對這些問題？
- 最後結果如何？

請判斷應徵者是否展現以下行為：
- 能尊重團隊成員意見，支持團隊決定
- 在團隊中盡力完成個人職責
- 鼓勵成員積極參與團隊，營造合作氣氛

符合程度 □低  □中  □高

★3-6.主動積極 職能分數：PR75
可能不具備此職能，且難以透過訓練改變，建議優先透過面談確認。

● 舉例說明當您發現一個問題，雖然並非您責任範
疇，但您仍主動採取行動加以處理的情況。

- 為何您會採取行動？
- 旁人的反應是什麼？
- 結果如何？

● 您曾主動為團隊所做的最大貢獻是什麼？舉個最
近的例子說明。

- 為何您會去做這件事情？
- 其他人如何看待？

請判斷應徵者是否展現以下行為：
- 自動自發做好工作，不需他人提醒或監督
- 面臨問題能夠立即回應或採取行動
- 主動承擔額外責任以達成工作目標

符合程度 □低  □中  □高
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4.工作動機確認

● 請舉例說明你過去工作的組織文化，你喜歡及不
喜歡的部份為何？喜歡及不喜歡的原因？

● 請舉例說明你過去主管的領導方式，你喜歡及不
喜歡的部份為何？喜歡及不喜歡的原因？

● 你為何離開上一份工作？你覺得上一份工作的什
麼主客觀環境改變，你可能就不會離開。

● 你尋找下一份工作，最重要的考量因素為何？

評估重點

符合程度

： 應徵者喜歡的組織文化、領導風格、工作
型態等，是否符合應徵職位所能提供？

□低  □中  □高

5.邀請發問

● 你有什麼樣的問題想要進一步了解的？

● (配合進行公司簡介、工作內容、訓練、福利等說
明)

● 期待的薪資水平？

● 如果有錄取，最快可報到的時間？

重點紀錄

6.面談結尾

● 如果沒有其他的問題的話，這一次的面談就到此
結束了；如果公司決定錄取你/安排下一階段面
談，最遲會在一週內通知你。

● 這個職位的薪資與職等，我們會在考量工
作經驗、專業背景之後核定，最遲會在
offer letter 發出前與你做確認。

● 感謝你來參加本次面談。

整體評估 低 中 高符合 符合 符合

測評-性格適合度：高過　　　　的人46%

測評-職能勝任度：高過　　　　的人10%

面試-2.專業技能：

面試-3.職能行為：

面試-4.工作動機：

錄用建議 不予錄用 備取人選 建議錄用

評語
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