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HR工具-文本范例

	
	面试题库——沟通协调能力

	　　沟通与协调能力被企业认为是员工的基本素质。如某公司一位员工，平时的工作能力还算不错，但沟通协调方面是他的弱项，因此每当有需要与他人沟通协调的工作时，他就显得束手无措，这样一来，明明是一件比较容易完成的工作，却因为这位员工的沟通协调能力差而导致绩效下降。 那么，在面试中如何考察应聘者的沟通与协调能力呢？如何判断应聘者的沟通与协调能力的层级呢？又有哪些面试题目可供选择呢？

	考察要点
	在面试中，面试官可以就以下五个方面对应聘者的沟通协调能力进行考察，分别是：                                                                                                                                                                                                                                 
（1） 语言表达条理清晰，用语准确，重点突出； 
（2） 积极倾听，尊重他人，正确理解他人的感受、观点和看法能力；
（3） 能够有效运用各种沟通技巧说服他人，影响他人观点或行为能力； 
（4） 能够理解和容忍他人的行为，协调解决矛盾冲突的能力；
（5） 建立并维持富有成效的工作关系的能力。 

	面试记录
	应聘职位：                      面试官：                 应试者姓名：                    联系方式：                    面试时间：                                           

	评价层级
	级别
	请标注职位对应的标准要求
	层级描述
	面试评价

	
	
	职位一
	职位二
	职位三
	职位四
	
	

	
	4级
	　
	　
	　
	　
	保持沟通清晰、简洁、客观；且切中要害。
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	针对不同听众，调整适当的语言和表达方式以取得一致结论；
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	能够很好地协调解决矛盾冲突，
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	建立并维持富有成效的工作关系
	　

	
	　

	
	3级
	　
	　
	　
	　
	能用清楚的理由和事实支持自己的观点；
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	善于倾听，适当提问以获得对信息的准确理解。
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	能够有效运用各种沟通技巧说服他人
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	能够协调解决矛盾冲突
	　

	
	　

	
	2级
	　
	　
	　
	　
	能以开放、真诚的方式接收和传递信息，且重点突出；
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	尊重他人，能倾听别人的意见，观点。
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	能够理解和容忍他人的行为
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	保持与他人的良好工作关系
	　

	
	　

	
	1级
	　
	　
	　
	　
	在谈话中，不善于抓住谈话的中心议题；
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	表达自己的思想观点不够简洁清晰。
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	以自我为中心，谈话中缺乏对他人应有的尊重。
	　

	
	
	　
	　
	　
	　
	不能与他人保持良好的工作关系
	　

	面试题库

	与上级沟通
	1. 讲一个你和你的老板有分歧的事例，你是怎样处理这些分歧的？
2. 如果你发现你的老板要犯一个很大的判断性的错误时，你该怎么办？
3. 想想你共事过的老板，你认为他们工作中各自的缺点是什么？　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　4. 假如你不得不改变一个公司中比你职位高的人，公司的人都知道，这个人思维和工作都很死板，你将怎么办？

	与同事沟通
	5. 若你的经理让你告诉你的某位同事“表现不好就走人”，你该怎样处理这件事？　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　6. 假如公司准备派你和一位跟你关系十分不好的同事一起去外地出差，而且由你负责，那么你如何完成任务？                                                                           　　　　　　7.假设你在某部门工作，成绩比较突出，得到了领导的肯定。但同时你发现同事们越来越孤立你，你怎么看这个问题?你准备怎么办?　                                                              　　8.请举例说明当你和你的同事在工作中产生观点分歧时对方的观点是什么，以及对方的论据何在，你们如何解决分歧的？　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	跨部门沟通
	9.请讲一个这样的经历：为了完成某项工作，你需要另一个部门提供十分重要的信息；但另一个部门认为，为你的部门收集信息不是他们的工作重点。你该怎样解决这个问题？
10.当你的工作需要其他部门协助时，你是如何取得其他部门的配合的？请举例说明。                                                                                                                                                                                                                               11. 请讲一个你和其他部门因部门间工作协调而发生冲突的经历。问题是怎样解决的？你在解决这个问题中起了什么作用？                                                                          

	与客户沟通
	12. 若让你在公司客户答谢会上发言，作为销售总监的你该怎样准备发言稿?                                                                                                                         13. 如果你接到一通客户的抱怨电话，你确知无法立即解决他的问题时，你会如何处理？
14.在一次客户推广会上，某客户向演讲嘉宾提问，但是他说话不清楚，作为演讲嘉宾的你还必须听懂他的话，你将怎么办？

	说服与影响他人
	15. 假如你不得不劝说你的同事付出额外努力以完成某项任务，你将如何劝说的？
16.请告诉我你曾经劝服他人做某事的一次经历。当时情况是怎样的？你是如何劝服此人的？
17.请你讲一下和一个有非常糟糕习惯的人在一起工作的经历。你是怎样通过沟通使对方改变他的不良行为的？
18.谈谈你的这样一次经历：你的团队拒绝了你的建议，你是怎样劝说团队接受你的观点的？

	协调能力
	19. 请举例说说你前任工作中遇到的最常见的矛盾和冲突，你是用什么方法来解决这些矛盾和冲突？
20.你认为一个管理者在调节员工间矛盾上应起到什么作用？请举例说明，在解决矛盾方面，什么时候参与有必要，什么时候参与没有必要。                                                     　　　
21.假如您是足球队队长，而队中有两名队员有些不和，他们都是主力队员，而此时有一场重要比赛，您如何去协调处理？                                                      

	
	22.说说这样一个经历：你的老板让你做些与你工作没有什么联系的工作，这会使你不能按时完成你的本职工作。你是怎样解决这个问题的？
23. 假如老板对你的工作进行了调整，但是在调整之前，老板并没有向你通气，而调整后的工作很难做，你该怎么办？
24. 假如某天你正要准备下班时，老板让你加班，而你本人的计划安排要求你必须正点下班。你是怎样在不牺牲自己的计划的前提下满足老板的要求的？                                 　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　25.当你正干着一项工作时，领导又让你干另一项工作，因为只有你具有相关的专业知识。在这种情况下，你将怎么处理？为什么？

















仅供参考

