
背景调查

背景调查是招聘经理会经常做的，或者说是应该经常做的～
1、那么你们企业做不做？
2、什么职位以上做？做的目的又是？
3、怎么做（什么途径，谁在做，做完后提交给谁）？
4、从那几个方面进行调查？
5、其他分享

经验分享
一．调查对象：
实际中，使用背景调查往往是在某些特定的岗位，如总务，财务，业务，采购人员或者中高层管理人员。尤其是不能有职业操守问题的岗位。
二．调查内容：
考察简历真伪、工资高低、学历是否假、有没有犯罪记录、离职原因、家庭情况。
候选人的职位、工作期间、担任的职务、工作内容和业绩表现、离职真正原因等。
三．调查过程：
案例1：自己的圈子求助（比如沙龙）、提供的证明人、直接到先前公司电话、网络搜索等！主要由招聘专员做，做完后形成报告，交给 HR经理，同时CC给所在部门经理、总经理办公室等其他。同时进入员工档案。
案例2：我提供顾问服务的那家美国上市公司总部要求对录用员工进行背景调查（reference check），具体包括：工作背景调查、犯罪记录调查、吸毒史调查。基于中国的实际情况，我们只能完成第一项的调查。
这项调查非常有用。我们要求进入第二试的候选人提供收入证明和工作证明人，然后，由人力资源部门的两位以上员工（其中一位必须是主管或经理）进行电话调查，调查表是经过事先设计的，内容包括：候选人的职位、工作期间、担任的职务、工作内容和业绩表现、离职原因等。鉴于中国人的“老好人”心态，我一般会追问一句：“如果候选人再次应聘，你会如何决定？” 如果对方有所犹豫，那我们一定会要求候选人再次补充证明人，而且证明人将扩展到他的360度。

《背景调查表》，附在简历后。如通过调查将简历和调查表一道交给下道复试人员（用人部门总监）。任用后调查情况在《入职登记表》中反映，有主要条件不相符的向主任/经理反映，再考虑是否继续聘用。

四.调查注意事项：
1．一般情况是在面试合格后进行，当然要征得应聘人员的同意，因为有些人是在职时求职的，不能给应聘人员带来不便或损失。如果当时不方便进行，后续一定要要补加。

面试时进行：如果你要做背景调查, 请在面试的时候, 明白的告诉应征者，并与应聘人进行一项协议签署，在得到应聘人同意后方可进行此项工作。如果应聘人在职的，一般我会调查他之前的那份工作。

求职者面试合格进行：让他/她本人填写《授权书》，并要求其写上原工作单位公司电话与传真，以及人事部联系人，我们将先致电该公司人事部，表明我们的请求，请求他们人事部帮忙协助完成，然后将《授权书》ＦＡＸ过去，之后跟进，一般来说一天之内要回来，而且一般都需加盖对方公司人事部章。
 当然，如果来不及，我们可以在他/她来公司上班后再进行补充调查，如果发现有虚假，同样可以Fire。

2。背景调查中应避免：
( 只采用求职者提供的联系人及联系方式（如果证明人是手机应提高注意，是否为应聘者从前关系不错的同事）
( 泛泛而谈，没有针对性，问题过于宽泛相当于没问。
 只访问一个调查人、一家公司。(

3. 建议可采用的询问方法：
( 求职者到新的公司就任，作为曾经的同事或领导，您会对他提出哪些建议呢（其实是问他自身存在的问题）
( 您认为求职者的哪些特点或个性可能会影响他的发展？
 与其他同事相比，他的哪方面长处比较突出(
( 如果他重返您的公司再次任职，您会同意吗？
( 我们要求您在这张调查表中签字，你觉着有问题吗？

"请问您上家公司的老板和HR是否已经知道你正在求职？“
”请问您是否介意我们向您以前的老板或者HR同事核实您简历和面试中提供的信息?"
注意观察他的反应，如果犹豫不绝或者遮遮掩掩，你要小心这样的应征者。
如果他很大方的告诉你OK，你可以继续请他提供原公司HR或老板的联系方式——如果他可以的话。

一方面让他减少说假话的可能,另外你可以知道应征者对此是否comfortable。一个对原来公司负责任的员工，通常是是不会介意的，而担心原来的老板或者同事说坏话的应征者，你要小心。

通常为了避免尴尬，如果这个员工还在职的话，他现在的单位又不知道他正在进行求职，你可以向他现在工作的上一份工作单位进行背景调查。如果他已经离职，你可以直接向上一份工作单位求证。

4. 作为HR工作者，要对调查结果做出合理分析，不是调查任意一点不符，就全盘封杀。要判断合理性因素，比如时间短了几个月，但工作表现不错，仍可视为合格。毕竟好人才太难找了。

5. 如果公司经营范围和其原公司业务很相近，尤其针对业务、市场、技术等人员来说，在做背景调查时，要灵活处理。可以避开相同的市场或产品，消除对方的疑虑，防止对方因机密资源等因素对应聘人员刻意诋毁等，无法获取真实的信息，也可避免给应聘人员带来其他不便。 

您好！我们正在考虑雇佣贵公司的前雇员，如您能协助我们了解其以下几个方面的情况，我们将不胜感激。
 
 背景调查内容
1、他/她进入及离开贵公司的时间？
2、他/她的职责是什么？
3、年平均工资？
4、他/她离职时月（年）薪为： 
5、您认为他/她的工作能力如何？
6、他/她胜任其它工作吗？ 是 不是
7、他/她的工作需要监督吗？ 是 不是
8、他/她的出勤令人满意吗？ 是 不是
9、还有什么问题吗？
11、他/她离职原因是什么？
12、您会考虑再雇佣他吗？ 如不会，为什么？
13、他/她还有其他的特长吗 ？
谢谢您的时间和帮助！
您的签字： 职位：____________________
请返还该表格至 联系人： 
地址： 邮 编：
电话或访问：

模板三
背景调查表
（注意事项：首先要向被调查单位说明我司名称及此次电话的目地）
一、候选人姓名 推荐的联系人： 先生/小姐（女士）
联系电话： （被调查单位总机或总台电话： ）
二、推荐人推荐的其他可调查的人选：
姓名： 先生/小姐（女士） 职务： 
联系电话： 
三、调查的内容：
1．我想证实一下在贵公司的前雇员 先生/女士提供给我们的一些信息，您能告诉我们他/她在贵公司工作过的年限吗？
2．他工作的职责是什么？
（开始时）
（结束时）
3．他/她的平均收入是多少？
（开始时）
（离职时）
4．您能告诉我们他/她最胜任的工作是什么？
 他/她还胜任其他的工作吗？
 他/她需要工作监督吗？
 他/她出勤纪录好吗？
 他/她与其他同事（上司、同级或下属）相处的如何？如过不愉快的事情发生吗？
 他/她特长是什么？
5．他/她离职原因是什么？
6．如果有机会，您还会再雇佣他/她吗？为什么？
7、您对他/她的总体评价：
8、还有其他要说明的吗？
我们感谢您的参与，并且希望有机会互换资讯。
 调查人签名： 

 年 月 日
模板四
背景调查表
 [应聘者姓名]已向我公司提交求职申请书，并在该申请书中提及您为其前雇主。[应聘者姓名]签署了公开个人资料授权书，允许您向我公司提供以下情况。[需提供的应聘者个人资料。公司必须提供应聘者的授权书的副本。]
请您确认：
[应聘者]在贵公司的工作时间：从[日期]至[日期] 
[应聘者]的职位： 
[应聘者]工作职责的简单描述 
[应聘者]的最终薪金水平：[金额]元（单位：小时/周/双周/月/年）
[应聘者]是否可靠？ 
[应聘者]的工作表现是否令人满意？ 
[应聘者]与同事、上司的关系？[若可能的话，请提供其与顾客、客户的关系？]
[应聘者]离职原因： 
您是否将重新聘用该人？
您是否推荐[应聘者]应聘该职位或其他您认为合适的职位？
非常感谢您与我交流。您是否还有其他情况要补充吗？



前提假设：
1、上司愿意为过去的好员工提供证明，帮助他们找到好的工作。这是人的天性。
2、有太多的老板不愿意提供消息，那么只能证明应聘者有问题。

阻力：
1、不配合。
2、坚持"最低泄密原则"。
（只愿意证实日期和职位。）（这时候你应当请应聘者和他过去的上司沟通，帮助你们架起沟通的桥梁。）
3、不愿意承担起评判起某人过去的责任。

主要的内容：
1、不仅了解应聘者的过去，更重要的是评价未来。
2、不让应聘者过去的上司背负起评价其过去下属的责任。

步骤：
1、先甜言蜜语一番，建立关系
2、描述你所在公司的环境、氛围
（然后自然过度到）
3、寻求忠告：如何有效管理，而不是"彻底改造"。"在如何在新员工入职第一天就能够帮助他更好地工作这方面，我们需要您的忠告。""同时现在还是在评估阶段，有很多候选者在应聘这个职位"
这样，你再使用面试的方法，让他举例证明他的"忠告"

（虽然我们努力“不让应聘者过去的上司背负起评价其过去下属的责任”，但是在查询的过程中又怎么能够不这样呢！
我们这样其实还是让上司评价了他过去的员工。这是一个技巧！）

如果他还是不配合，那么表达自己的担忧：没有消息就是坏消息。

最后，再问是不是愿意再次雇佣应聘者。

