	行為面談之求勝法則

	 
	你曾經在面談時碰到如下的問題嗎？
　「談談你曾經說服主管採納你的意見的一次經過。」
　「請舉一個過去的實例，說明你如何克服工作上的難題。」
　類似這種型態的問題可不是對方興之所至，想到哪兒就問到哪兒，它們是經過縝密的思考與設計，專有的名稱是稱作「行為面談」（Behavioral Interview）。
何謂行為面談？
　行為面談的理論基礎是AB認為每一個人的行為都是有脈絡可循的，因此如果想要預測一個人未來的成就，最好就是以他過去的表現作為依據。
　在面談題目的設計上，行為面談是將重點集中在與新工作直接相關的過去經驗、職能及性格特質。很多人事主管喜歡採用行為面談，因為求職者在回答時都必須以過去曾經發生過的實際經驗為例，面談的一方得以有憑有據的比較應徵者與「理想人選」該具備的條件，二者間之契合程度如何。這樣的好處是：面談者不易被應徵者精湛的答題技巧，或者燦如蓮花之舌所迷惑；避免發生所錄取的人選是「最會回答問題的人」，而非「最能勝任工作的人」這樣的結果。
如何準備行為面談？
　想在行為面談中表現傲視群倫，求職者應該先了解面談者是如何設計問題的，依同樣的思考邏輯來準備答案。

面談者會針對特定的職缺逐項列出：

明確的工作內容及職責範圍。 
為能勝任此項工作所須具備的經驗、資格條件及能力。 
設計一系列的問題要求應徵者由過去的實戰經驗中據以說明，並以此印證其與其之契合度。 
求職者的因應策略

1.盡可能的蒐集公司資料
最簡便的方式當然是進入該公司網站，直接上網搜尋；如果你覺得還不夠深入，就要運用人脈向服務於該公司、或相同產業的朋友打聽，以獲得第一手的獨家資訊。

2.了解應徵職務的內容
可以經由該職缺所列出的應徵條件中掌握個初貌，至於其他難以言喻的條件，就要透過人脈來打聽，更主動的人甚至直接去電詢問：「還有哪些資格、條件是必須要具備的」

3.重新檢查履歷表
過去的工作經歷中，有哪些是與目前應徵的工作相關的？這些將是面談者有興趣想了解的部分。你可以想像在面談的現場，對方很多的問題都希望你能「舉一個例子說明」，你未必能夠在略感壓力的現場迅速想到最恰當的例子，因此你最好事前就作演練，自己假設一些問題及答案。
　任何你所舉的例子都必須包含完整的敘述：
　　˙緣起AB即你所要談論的某一項任務或經驗。
　　˙發生過程AB即你所採取的行動、對策或是經歷過程。
　　˙結尾AB即事件的最後結果。
　以此為基本架構，完整而有條理的交代每一項經歷。如果試圖望文生義的以一些似是而非、或急中生智的言論搪塞，很容易會出現前後矛盾、破綻百出的尷尬。

行為面談的注意事項

1.作答不急躁

　行為面談所設計的問題，和其他型態的面談一樣，並沒有標準答案，沒有絕對的對或錯。在聽完問題後，不需要急忙忙的立刻回答，如果你一時想不到很妥切的例子，或者覺得不能全然掌握問題的真義，都應該請對方多給你一些時間思考，或就題目再作說明。
　面談時秉持坦誠以對的態度，反而能博得對方欣賞。最要不得的就是欺騙、捏造莫須有的成就，因為當對方有意更深入的了解，提出一個又一個的問題時，「編故事」的人終究會百密一疏，一旦無法自圓其說時，結果就相當難堪了。

2.準備、準備、再準備

　當然在面談實際開始前，應徵者是無法預期將要面臨的面談型式。面談的一方也未必是有意的設計出一系列的行為面談問題，但是或多或少還是會涵蓋到，因為它非常的務實，讓面談者與應徵者雙方面都將焦點凝聚於過去的工作經驗、表現，使得面臨龐大招募壓力的主管能夠有所憑藉的做出決定，而非憑著「說不上來的直覺」，這般教人隱隱地感到不踏實，萬一看走眼....？
　如果求職者在準備履歷表的階段，是依照我們建議的步驟認真執行，則對於焦點亦擺放於履歷表本身的行為面談，應該特別歡迎。因為經過反覆的思考與修飾，你已將工作資歷中最菁華的部分萃取於履歷表內，現階段你則需要將之還原成原來比較詳細的面貌，註上值得一提的實際例證，就可以從容自信的去參加面談了。

以下所列為常見的面談問題，供大家參考。通常是以「請舉一個實例談談...」為固定的題型。

1.你曾經花心思去構思如何能增進工作效率？ 
2.你曾經在爭取某位客戶時功敗垂成的經過，你認為原因何在？你再面臨類似狀況時，會採取什麼不一樣的作法？ 
3.你曾經遭到主管誤解、被誤控不屬於你的職責範圍內的工作表現不佳嗎？你如何處理？ 
4.你曾經因為工作的需要而學習的一項職能？ 
5.你曾經無法於時限內完成工作的一次經驗，你覺得主要原因在於EF？ 
6.請以ＡＢＣ 公司為例，談談當初你如何爭取到他們的訂單？ 
7.你曾經制定過哪些制度？採取過哪些措施來維持／增進勞資和諧？ 
8.你曾經據理力爭的說服工作團隊同意採取你的建議的經驗。 
9.因為某項具建設性的批評讓你至今仍受益匪淺？ 
10.你如何適應不同的工作環境、不同風格的主管？ 
11.你於前一份工作中，帶給公司最大的貢獻為何？ 
12.在ＡＢＣ公司時，你以什麼樣的攻防策略將市場佔有率由百分之十五提昇至百分之四十二？

出自 許書揚/胡儀全合著 e世代跳槽高手 奧林出版社


