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8_AF_95_E4_B8_93_E5_c26_23961.htm 俗话说：工欲善其事，

必先利其器。“面试是一门艺术”，面试前除了物质和精神

上的准备外,还应该对面试这门“艺术”多加了解。面试实际

上是考官与考生的正面“交锋”，对于考生来说它是一种如

何既充分又适度地表现自己个性、智慧、才能、创造性、博

学、意志、品质的艺术。因此，应试者要想有效地把握住面

试机遇，赢得面试的成功，就势必要掌握一些有关面试的技

巧与方法。 一、了解面试的特点和方法 面试不仅可以测评人

的知识，还可以测量人的性格、能力，包容量大，测量面宽

。面试的主要目的在于帮助用人单位确定你是否属于他们所

需要的人才，也就是说使用人单位了解考生的有关能力、应

考动机、综合素质以及专业知识和技能等。面试过程中，考

生反应是否敏捷，回答问题是否充分得当，是否能围绕考官

所提的问题来准确陈述自己的观点等，这些都是影响考官做

出判断的重要因素。 我国目前许多用人单位采用的面试的主

要形式有：结构化面试、答辩式面式抽签式面试、讨论式面

试等各种形式的面试。各种形式面试虽有其共性，但各自有

不同的特点，考生需区别对待。如结构化面试时，考生需要

理解题意，细致、有条理的、广开思路的回答，回答完每一

个问题说“回答完毕”，并点头示意，主考官好进行下一个

题；对于答辩式面试，要拟定恰当的题目或中心，题目不要

过大或过小，论点要新颖、有价值，回答时要思路清晰、逻

辑严密，尽量避免自相矛盾；讨论式面试可分为有领导小组



和无领导小组讨论两种，在有领导小组讨论中要善于提炼和

吸收他人观点的精华，把握技巧以奇取胜；对于无领导小组

讨论需抓住时机主动出击，或者在细心听取别人的意见后，

全面、系统地阐述自己的观点，求得后发制人。 二、把握回

答问题技巧 考生在做自我介绍时应将重点放在那些符合职位

要求的学习、工作经历和性格上，对那些与职位要求关系不

大的事情可以忽略不讲。在回答问题之前，整理好自己思路

，有条理地将自己的思路表达出来。遇到无法回答或不会的

问题时，要实事求是，不必乱说。否则不懂装懂，反而坏事

。 在面试过程中，如果你与主考官的意见不一致，如果是与

职位无关的话题，你可以忽略，如果是与面试有关的话题，

就需注意说话的技巧，在进行反驳时，你可以先给对方意见

一定程度的肯定，如：你的意见有一定道理，不过⋯..,这样

是使气氛缓和一下,当发表完自己的意见后,可以说我的想法不

一定对,请您多指教。另外在发表自己的意见时应从用人单位

的立场和利益出发，巧妙地把自己的利益与单位利益联系起

来。 三、消除紧张和焦虑情绪 面对严肃的面试场面，考生往

往容易产生紧张情绪，适度的紧张和焦虑情绪可激发人的潜

能，但过分的紧张必然会影响面试成绩。首先在心理上不必

把面试的结果看得太重，在战略上藐视它。在生理上可采取

眼睛放松法和腹式深呼吸等消除紧张的简单方法。还可有意

识的控制说话的速度，加重语尾发音，说得缓慢响亮，这样

有助于消除紧张。 四、制造良好第一印象 许多研究表明，考

官在面试开始后几分钟就已做了判断，尽管许多人提醒考官

尽量注意避免“首因效应”。良好的第一印象也许在面试后

可能转变，而不好的第一印象则几乎不可能转好。 服装得体



，要适合自己的身份和个性；良好的涵养；举止自然大方，

对以前的一些不良习惯动作或口头语，尽量加以控制，尽量

使自己显示出大家风度；面带真诚的微笑，显示出自信、成

熟，有时会起到意想不到的效果。 五、注意有关礼仪 考生应

明白在面试中语言表达固然重要，而非语言的表达（身体语

言）也十分重要。大部分身体语言都存在着潜意识，在人们

自己尚未意识到的时候，身体语言却早已表达出来了。有经

验的考官会通过你的一举手、一投足，一微笑等身体语言看

出你的性格。 当一踏进用人单位，应热情友好地同接待工作

人员招呼致意。走到面试门口，要轻敲入门，推门进入后，

应先向考官们点头示意，然后转身关门，再步入指定座位坐

下。精神饱满地注视考官。交谈时保持音色柔和，语速适度

，保持平和语气。对考官的提问尽量一一作答，做到口齿清

楚，干净利落。当面试结束时应先起身向考官致谢，归还考

官所提供的物品，从容走出考试室，开门退出并随手关门。

100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访问

www.100test.com 


