
管理能力
问题： 你认为公司管理人员的最基本的素质是什么？为什么？
问题： 你认为在什么情况下，管理人员不用任何解释就可让雇员去做某事？为什么？
问题： 你认为什么情况下违反有关命令是很必要的，且不会受到惩罚？
问题： 你衡量一名合格经理有没有量化的标准？
问题： 讲一下你曾经提出并实施的一个不受欢迎的变化的经历，你采取什么措施来降低这种变化对员工的影响的？
问题： 那些后来不归你管理的人干得怎么样？
问题： 讲讲你在什么环境下管理得最好？
问题： 你认为你的管理方法的特点是什么？
问题： 过去，你是怎样肯定员工的贡献的？
问题： 什么事最影响员工的工作热情？
问题： 讲一个你管理一位表现较差的员工的经历，你是用什么办法来激励那位员工提高工作效率的？
问题： 过去，你是怎样保证员工尊敬并信任你的？ 

 

把目标作为管理方法之一
　　有很强管理能力的应聘者知道，订立目标是很重要的领导方法。订阅目标可使员工在能力上更上一层楼。目标也是指引人事业发展的重要因素。工作取得什么样的结果越清楚，成功的机会越大。但是，心里光有某种事情的结果还是不够的，还必须制定取得这种结果应该采取的措施。这些都牵涉到应聘者的目标制订能力。经理人必须把制订的目标付诸实施。下面的问题有助于了解应聘者这方面的情况。

问题： 目标和目标订立在你的管理方法中起到一定的作用吗？为什么？请举例说明。
问题： 有效目标包括哪些因素？
问题： 经理是不是应该让他的下属订立工作目标？为什么？在订立目标方面，经理应该怎样做？
问题： 请说说你订立目标的程序。
问题： 请说说你在员工制订目标和实现目标时起的作用。
问题： 你用什么办法来确保每位员工知道如何书写自己的工作目标（也就是那些既富有挑战性，又具有可实现、可衡量、可控制又相互兼容的目标）？
问题： 你是怎样鼓励你的员工取得那些工作目标的？
问题： 你怎样确保目标的现实性和可行性呢？
问题： 请你讲一下你是怎样考察员工努力实现目标的情况的。我想知道，你多长时间检查一次员工的工作进步程度，以及你所用的检查方法是否灵验。
问题： 若你的某位员工给自己定的目标非常容易取得，你该怎样要他们订立更加富有挑战性的目标？
问题： 你怎样确保公司的目标、任务和目的能反映到部门以及个人订立的目标中去？ 

鼓励创新和革新的能力
问题： 我想知道你是怎样奖励那些成果不怎么样的冒险者的，又是怎么奖励那些很成功的冒险者的。
问题： 你怎样来决定某人是否具有创造性呢？
问题： 你怎样鼓励你的员工更加具有创造性呢？
问题： 什么事会抹杀一个人的创造性和积极性？
问题： 描述一下这样一种情形：你的一位员工精疲力竭了。问题出在哪里？佻是怎样推行重大变革的？我想听你举些具体例子加以说明。
问题： 请你说说鼓励员工创造性的最有用的方法和技巧。
问题： 讲讲过去三个月里，你们部门发生的一些变化。我想听听你是怎样让部门和员工们适应那些变化的。
问题： 如果你干这个工作，你该怎样判断这个工作是否需要一些变革呢？
问题： 请说说你和你手下人推行的创造性管理方法的例子。你为什么要使用这些方法？ 


办事员（及秘书）的工作技能
　　有能力的办事员是公司的重要财富之一，他们对提高公司管理效率起着关键作用。通过承担大量的日常管理琐事和一些公文事务，办事员使老板们能把更多的精力集中到一些更加重要的事务上。工作安排是否成功的关键是看办事员（助手）和他们为之服务的管理人员是否有很好的性格搭配。如有很好的性格搭配，办事员和他们的老板们就能形成很好的伙伴关系。下面的问题能够看出办事人员的工作效果。

问题： 你想和你的老板建立什么样的关系？
问题： 讲一下你曾经同时为多个老板服务的经历，这些老板都认为他们自己的工作重要，应该先为他们做事，你是怎样安排这些工作的？
问题： 请说说你是如何安排一天的工作的。你用了哪些方法和技巧？
问题： 用什么具体的方法来确定你的工作重点？为什么？
问题： 请讲一个你必须为一位高层主管完成一项重要任务的经历。有时，为了做好这个工作，你需要老板的参与，但是老板不在，你该怎么办？
问题： 就你的耐心而言，你认为什么样的人最讨厌？
问题： 请讲述一下你遇到的最好地老板。哪些方面使他成为你心目中最好的老板？
问题： 请说说你遇到的最糟糕的老板。为什么是最糟糕的？在这样的老板手下干活，你会采取什么样的方法来提高工作效率？
问题： 你以前的工作中，都干过哪些不属于你本职工作的活？我想知道你为什么会干那些活？
问题： 讲这样一个经历：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


