
岗位测评方案 

● 全方位的岗位匹配：从能力、胜任潜质、动机价值观等多角度对人才进行全面评估，帮助企业快速甄选

优秀人才 

● 多样化的岗位模型：提供多个特色岗位标准模板，帮助企业搭建岗位模型，满足不同岗位的差异化需求 

● 丰富多元的维度库：共49个可选维度，考察内容包括思维能力、实践能力、性格、动机、价值观 

● 应用性强的测评结果：呈现作答者的岗位胜任得分、胜任素质得分、团队角色、价值观取向，并据此提

出针对性的面试建议、组织管理建议、发展建议等，使用范围广泛，可满足多种场景的应用需求 

● 高度自由的灵活配置：具有强大的配置功能，支持企业灵活选择维度、搭建岗位模型、配置报告模块，

满足企业的个性化需求 

岗位测评方案是一个可支持灵活配置模型的岗位匹配类测评产品。方案中内置了多样化的岗位模型，企业

可从能力、胜任潜质、动机价值观等多角度构建符合自身需求的测评方案，对人才进行有针对性的评估。本产

品可以帮助企业快速地甄选人才、合理地激励人才、有针对性地培养人才，满足不同企业、不同岗位、不同场

景的个性化需求。 

产品特点 

岗位测评方案通常会通过考查作答者的岗位胜任、团队融合和组织文化适应情况，从三个不同的层面甄选

出能胜任岗位工作、快速融入团队并适应组织文化的优秀候选人。但在实际应用中，企业也可结合自身需求灵

活进行选择。 

● 岗位胜任：考察个人在岗位上胜任程度，预测工作绩效 

● 团队融合：考察个人与团队的融合程度，为团队搭配及

人际适应提供参考 

● 组织文化适应：考察个人价值观与企业倡导的价值观的

一致程度，可预测工作满意度及稳定性 

考察方式 



综合行政类岗位胜任模型 

综合行政类岗位定义 

综合行政类岗位是负责组织的行政事务和办公事务等，为组织内其他部门工作任务的实现提供全面的支持的岗

位。典型岗位包括：行政前台、行政秘书等。 

综合行政人员肩负着为整个企业提供保障支持的重任，所做的工作通常较为繁琐，并且需要和企业内外人员保

持顺畅沟通。因此他们通常需要耐心细致，有良好的计划和执行能力，良好的人际技能也是优秀综合行政人员

的必需技能。 

所属类别 维度名称 维度定义 权重 

能力 言语推理 能够运用文字材料进行推理，具有对信息作出理解分析，并在此基

础上进行推理、论证与评价等深度加工的能力。 1.0 

胜任潜质 

计划组织 从长远的角度出发，统筹配置各种资源，制定缜密计划，努力实现

任务目标。 0.2 

推进执行 积极行动，主动地推动目标转化为有效的行动，确保产出预期结

果。 0.2 

耐心细致 做事有耐心，关注细节之处，愿意做好分内之事的倾向。 0.2 

沟通协调 乐于聆听、理解他人，积极协调各种资源以较好地达成目标。 0.2 

客户导向 挖掘客户的需求，重视客户的感受，尽力为客户提供所需的帮助，

以提升客户满意度。 0.2 

动机价值观 工作价值观 
考察人们对待工作的信念和态度，体现员工在工作生活中表现出的

价值取向，以及个体与组织文化价值观的匹配度。 
—— 

平均作答时间：38分钟 

能力：10分钟 

胜任潜质：18分钟 

动机价值观：10分钟  

测验时限：55分钟 

能力：10分钟 

胜任潜质：30分钟 

动机价值观：15分钟 

综合行政类岗位作答时间 

岗位测评方案 



综合行政岗报告样例（部分） 

● 通过导航栏进入【我的岗位库】 

● 可基于系统内置标准岗位进行配置，也可完全新建 

● 可在维度库内自由选择维度 

● 维度选择完成后系统自动匹配题目，生成测评 

● 可通过岗位模型预览自行调整维度权重 

● 启用岗位模板后，可安排测评 

配置功能与流程 

选择标准岗位 

预览岗位 

新建岗位 

选择维度 

启用岗位 

安排测评 

（仅供样式参考） 

调整权重 

我的岗位库 

岗位测评方案 
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