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_AE_B6_E4_B8_BA_E4_c26_23508.htm 与求职资格审查、笔试

、工作演示、试用等人员甄选方式相比，面试具有以下几个

显著特点： 一、面试以谈话和观察为主要工具 谈话是面试过

程中的一项主要工具。在面试过程中，作为主考官，主要向

应试者不断地提出各种问题；作为应试者，主要是针对主考

官提出的问题进行回答。在面试过程中，主考官正确地把握

问题技巧十分重要。他不仅可以直接地起到有针对性地了解

应试者某一方面情况或素质的作用，而且对于驾驭面试进程

，净化面试主题，营造良好的面试心理氛围，都有重要影响

。比如利用应试者的擅长之处，提出一些启发性问题，调动

其作进一步思索，展示其才华；当应试者回答问题文不对题

时，可利用提问控制或调整话题，当应试者讲完后，可以通

过短暂的沉思或补充性的追问，形成一个“缓冲区”。这对

于振奋应试者的谈吐、引发新的意外收获，转移到下一个话

题都有益处。 观察是面试过程中的另一项主要工具。在面试

中，要求主考官善于运用自己的感官，特别是视觉和听觉。 

运用视觉主要是观察应试者的非语言行为，它不仅要求主考

官在面试中要善于观察应试者的非语言行为，而且要能指明

应试者的行为类型，进而借助于人的表象层面推断其深层心

理。对应试者非语言行为的观察，主要有两个方面：一是面

部表情的观察，二是身体语言的观察。 在面试过程中，听觉

的功用也十分重要。在面试过程中，主考官应倾听应试者的

谈话，对应试者的回答进行适度的反应，当应试者的回答与



所提问题无关时，可进行巧妙的引导。在倾听应试者的谈话

时，应边听边思索，及时归纳整理，抓住关键实质之处。对

应试者的谈话进行分析，比如是否听懂了主考官的提问，是

否抓住了问题的要害，语言表达的逻辑性、层次性、准确性

等。还可根据应试者讲话的语音、语速、腔调等来判断应试

者的性格特征等。比如声音粗犷、音量较大者多为外向性格

；讲话速度快者，多为性格急躁者；爱用时髦、流行词汇者

大多虚荣心较强等。 二、面试是一个双向沟通的过程 面试是

主考官和应试者之间的一种双向沟通过程。在面试过程中，

应试者并不是完全处于被动状态。主考官可以通过观察和谈

话来评价应试者，应试者也可以通过主考官的行为来判断主

考官的价值判断标准、态度偏好、对自己面试表现的满意度

等，来调节自己在面试中的行为表现。同时，应试者也可以

借此机会了解自己应聘的单位、职位情况等，以此决定自己

是否可以接受这一工作等。所以说，面试不仅是主考官对应

试者的一种考察，也是主客体之间的一种沟通、情感交流和

能力的较量。主考官应通过面试，从应试者身上获取尽可能

多的有价值的信息。应试者也应抓住面试机会，获取那些关

于应聘单位及职位、自己所关心所需要的信息。 三、面试内

容的灵活性 面试内容对于不同的应试者来说是相对变化的、

灵活的，具体表现在以下几个方面： 1面试内容因应试者的

个人经历、背景等情况的不同而无法固定 例如，有两位应试

者同时应聘档案管理岗位，一位有多年从事档案工作的经历

，另一位是应届档案管理专业的大本毕业生。那么在面试中

对前者应侧重于询问其多年来从事档案管理方面的实践经验

及工作中的有关情况，对后者，则应侧重了解其对专业基础



知识掌握的情况以及在校学习期间的有关情况。 2面试内容

因工作岗位不同而无法固定 不同的工作岗位，其工作内容、

职责范围、任职资格条件等都有所不同，例如国家技术监督

局的有关技术监督岗位和国家人事部的有关考录岗位，无论

其工作性质、工作对象，还是其任职资格条件，都存在着很

大差别。因此，其面试的考察内容和考察形式都不能做统一

规定，面试题目及考察角度都应各有侧重。 3面试内容因应

试者在面试过程中的面试表现不同而无法固定 面试的题目一

般应事先拟定，以供提问时参照。但这并不意味着必须按事

先拟定好的题目逐一提问，一问到底，毫无变化，而是要根

据应试者回答某一问题的情况，来决定下一个问题问什么？

怎么问?如果应试者回答问题时引发出与拟定的题目不同的问

题，主考官还可顺势追问，而不必拘泥于预定的题目。
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