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E5_B8_88_E6_8C_87_E5_c26_535097.htm 一、开始阶段 1、礼

貌对待考务工作人员 考生前来参加面试，大都有一种忐忑不

安心理。一是对考场和考官有一种莫名其妙的怯意，有点高

深莫测.另一方面担心一旦面试不过关，前功尽弃。有经验的

考官非常理解报考人的这种心理，进行面试前会设法在最短

时间内使报考人情绪获得调整、缓和其紧张的心情，以便使

他们的水平正常发挥出来。为此，考官会安排一些考场工作

人员负责对考生面试开始阶段的应对措施的接待服务。 一般

情况下，考务工作人员会热情、自然地和应试者寒暄几句，

对考生前来参加面试表示欢迎，并把应试者引见给考官，并

向考生介绍各位考官的姓名、职务等个人情况。对考务工作

人员的热情服务，考生应及时能予积极的反应，平等礼貌地

表示诚挚的感谢。这样不仅会获得考务工作人员好感，而且

你温文尔雅、平等待人的君子风度会给考官留下美好的印象

。不过，你可能会遇到个别素质较低的考务工作人员，表情

木然，神态冷漠，板着面孔推开考场的门就把你放进去了，

或者遇到个别粗鲁的考务工作人员，他大声地点你的名字，

不耐烦地扫你一眼，然后扭头过去，一声不响地走在你前面

，把你“推”到考官的面前。这时你可能会很窝火，真想教

训他一番，但千万不能这样做，甚至不能表现出任何不满，

俗话说“打狗还得看主人”，爱屋及乌，因此你不能与他们

计较鸡毛蒜皮之类的小事，要表现出你海纳百川的容人之量

。你不但不能对他表现出厌烦憎恨的情绪，而且同样要对他



们的“服务”表示诚恳的感谢，这样你不仅可以使他回味自

己的所作所为，更重要的是向考官表现出你善于忍让，不计

较小事，顾全大局的高贵品质。 2、尽快适应面试环境 能否

迅速适应面试环境，将直接影响考生在面试中正常水平的发

挥，为此，考生有必要对可能面临的面试环境有更加全面、

准确的预测。现实中，由于考官自身素质的差异，对面试的

认识不同，所以造成面试环境千差万别，有些面试环境创造

得非常好，基本符合正规面试的要求，有些面试环境却令人

难以恭维。好的面试环境当然容易适应，这里不再多言。我

们做事，最好遵循这样一个原则，既向最好处去努力又要考

虑到最坏的情况。因此，考生对面试环境的预期一般不要太

理想化，假如等待你的面试场所可能是一间狭小而杂乱的办

公室，主考官悠闲地叼着烟卷，品着茶，翻着文件或报纸，

电话铃声不断，有个办公小姐一边接电话一边与另一个在打

印文件的先生聊天，李达老师提醒考生，如果看到这种情况

，你可能很失望很厌烦，但是，你一定要平定自己的情绪，

不能在表情和动作上表露出来。因为，这并不一定表明考官

对应试者不重视，而可能是因为这是他一贯的工作作风或者

是因为他经验不足，根本不知道面试环境的作用。作为考生

时刻要知道，自己是来应试求职的，不是来挑毛病的。要改

造现实，首先要适应现实，否则你自己连立足之地都没有还

怎样来施展才华呢?只有你争取到任职的机会，工作以后处理

好人际关系，发挥出你的聪明才智，你才能一步步地达到自

己预定的目标。 3、配合考官迅速建立和谐友好的面试气氛 

建立和谐友好的面试气氛对主考官和考生双方都有利。在和

谐友好的气氛中，考生对主考官有一种信任感和亲切感，从



而愿意开诚布公，说出自己的真实想法.而且会轻松自然地发

挥出正常的水平。一般说来，在正式提问开始之前，有经验

的考官会积极主动地去创造一个和谐友好的气氛，以消除应

试者的紧张或警戒心理。当工作人员将考生引入考场并介绍

姓名后，考官中的主试人应迎上来与考生握手表示欢迎，然

后请考生入座，面试即开始。在没有工作人员引见的情况下

，考生进入考场之前，应轻轻叩门，待得到考官应允后方可

入室。入室后，背对考官，将房门轻轻带上，然后转向面对

考官。有礼貌地同面试人打招呼，如果你不知道对方各自的

姓名和职衔，决不要自作聪明，随意猜测后就称呼对方××

×。如果出现差错，将十分难堪，对方会觉得你轻率无礼。

你最好先自我介绍一下，再有礼貌地请教对方的姓名和身份

。例如，你可以这样开始：“您好!我是***，很高兴能有这个

机会参加面试，非常感谢您给了我这个宝贵的机会。可以请

问一下您和其他几位考官的姓名和身份吗?”这时，主考官可

能就会回答：“我姓刘，是人事局副局长，这位是王处长，

这位是李博士。”你这时要和考官一一打招呼，并称其姓和

职衔，再次对他们给予你面试的机会表示感谢。例如，“谢

谢您!刘局长”，“您好，王处长，很高兴见到您。”“您好!

李博士，非常高兴认识您。”如果考官主动伸出手来，就报

以坚定而温和的握手。如果考官不主动握手，应试者切勿伸

手向前和对方握手，以免对方没有思想准备而出现尴尬局面

。若无主试人邀请，你切勿自行坐下。对方叫你坐下时，切

勿噤若寒蝉或扭扭捏捏.而应马上说“谢谢!”坐下时要放松自

己，但要坐得挺直，切勿弯腰弓背，不要双腿交叉或叠膝，

不要摇摆小腿。最好双腿自然并拢或稍微分开一点儿。女士



特别要注意，坐下后不要把腿向前伸直，也不要大大地叉开

。应试者要绝对避免伸懒腰、打呵欠、双手抱在脑后、莫名

其妙地跺脚等忌讳的小动作。已经安排好的应试者的座位，

你不要随意挪动。随身携带的皮包、物品等或平时压在或放

在桌子上的东西应拿在手中，或放在膝盖上面。双手保持安

静，不要搓弄衣服、纸片、笔或其他分散注意力的物品。 二

、进行阶段 面试进行阶段是面试的核心阶段，是面试的最主

要环节，面试考官就广泛的问题向考生征询、提问，并根据

考生的回答和表现对其能力、素质、心理特点、求职动机等

多方面内容进行评价。在主要问题谈过之后，考官可能会提

出一些比较敏感、尖锐的问题，以便深入、彻底的了解考生

的情况，为录用抉择提供更加充足的信息支持。 为了能在面

试的核心阶段获得考官的认同和赞许，赢得关键阶段的胜利

，应试者应从以下几方面做出积极的努力。 1、正确有效的

倾听 面试过程中，“倾听”对于考官和应试人都是十分必要

的，双方都力图准确把握对方的真实意图，获取尽可能多的

信息。考生处于被试的地位，要时刻关注着考官的思维变化

、谈话内容的要点、主题的转变，语音、语气、语调、节奏

的变化等各种信号，准确进行分析判断，然后才能采取合理

有效的应对措施，因此“听”清楚考官的每句话，是最基础

、最根本的问题。面试中的“听”不是“听听”就算了，而

是能够设身处地去“倾听”。这种倾听的要点是，先不要有

什么成见或决定，应密切注意讲话的人所要表达的内容及其

情绪。这样才能使后者畅所欲言，无所顾忌。而后听的人才

能得到比较真实而完整的信息，以供他作为判断和行动的依

据。 2、冷静客观地回答 面试的主要内容是“问”和“答”



。在面试中，考官往往是千方百计“设卡”，以提高考(Q吧)

试的难度，鉴别单位真正所欲求的人才。要应付这种局面，

要应答得体，就一定要掌握应答中的基本要领。对于从不同

角度，以不同形式提出的问题，只有掌握了这些要领，才能

够临阵不慌，应付自如。 例如，在面试过程中常会遇到一些

自己不熟悉、曾经熟悉竟忘了或根本不懂的问题。面临这种

情况，首先要保持镇静，不要表现得手足无措、抓耳挠腮、

面红耳赤。每个人都不是全才，不可能什么都知道，考官也

不会要求考生无所不知，这既不必要，也不可能，所以考生

不必为自己的“无知”而懊恼，甚至感到无地自容。事情没

那么严重。其次不要不懂装懂，牵强附会，答得驴辱不对马

嘴还不如坦率承认自己不懂为妙。 再比如，考官提出的问题

可能过大，以至于不知从何答起，或对问题的意思不明白，

是常有的事。若是在日常生活中，一般可以随便回答，但在

面试这种郑重的场合，“想当然”地去理解对方所提问题而

贸然回答，可能被视为无知，甚至是傲慢无礼。对于不太明

确的问题，一定要采取恰当的方式搞清楚，请求考官谅解并

给予更加具体的提示。 3、礼貌得体的提问 面试中应试人的

提问，包括向考官提问，以及小组面试中对同场竞争者的提

问。面试过程是考官与应试人双向信息交流的过程，一般主

要是考官提问，应试人回答。应试人除非感觉确有必要，尽

量少提问或不提问，特别是不要提那些特别简单、特别复杂

或十分敏感的问题，因为大多数考官不习惯于回答应试人的

提问。这是基本原则，一般情况下都要遵循。 但是，并非说

应试人不能提问题，礼貌得体的提问，往往能活跃面试气氛

，激发考官的兴趣，显示你的热情、关注、自信和才华，起



到锦上添花的作用。 面试过程中，考生可以采取以下几种有

效的提问方式：1)开放式提问。这种方式以“如何--”“什

么--”“为什么”“哪个--”形式开头，目的是获取信息，鼓

励回答，避免被动。例如：“这件事您怎么看?”2)清单式提

问。目的是获取信息，鼓励询问对象陈述优先选择，鼓励询

问对象不只看一种选择。例如：“你认为贵单位管理上存在

什么问题?制度不健全，有令不行，有禁不止或是别的什么问

题?”3)假设式提问。目的是鼓励对方从不同角度思考问题。

例如：“如果你是我的话，你会怎样处理这个问题?”4)重复

式提问。目的是让对方知道你听见了他的信息并很重视这一

信息，检验获得信息的准确性。例如：“你是说⋯⋯”.“如

果我理解正确的话，你说的是⋯⋯”。5)确认式提问。表达

出你对信息的关心和理解，鼓励信息发出人继续与你交流。

例如：“我明白了!”“这很有趣!”6)封闭式提问。目的是得

到明确具体的回答。例如：“你听清我的回答了吗?” 三、结

束阶段 面试临近尾声时，考官在谈过主要问题之后，可能会

提一两个比较尖锐或敏感的问题，以便深入、彻底地了解应

试人的情况。在此之后，话题的选择可能会非常随意，有一

点聊天的味道，谈话十分轻松，这就已经标志着面试已经进

入了收尾阶段。 在收尾阶段，考官的神情会更为自由放松，

目光中审视的意味会明显减少，谈话语气会显得更加柔和等

等。面试过程中，考生通过各种各样的方式向考官传递了大

量信息，但大部分信息可能并不会引起考官的关注，难以给

考官留下深刻印象。据有关专家研究表明，能给考官留下深

刻印象的往往只是第一印象(首因效应)和最后的整体感觉(近

因效应)。由于近因效应的影响，考官对于考生最后给自己的



感觉的记忆是深刻而持久的，因此考生努力在最后阶段抓住

时机，给考官留下美好的印象是至关重要的。 1、重申自己

的任职资格 在面试的收尾阶段，应试人最重要的任务之一就

是创造时机、抓住时机，重申一下自己的任职资格。你能否

胜任应聘职位的工作任务，是考官最为关注的事情，你应用

自己的自信心来感染考官的情绪，使他更加相信你是一个优

秀的人选。 2、重申自己的求职意愿 公务员甄选录用一般遵

循这样一个原则：工作能力相当的情况下，优先工作动机。

因为大部分考官都认为，把工作交给一个特别想得到它的人

要比交给一个认为该工作无所谓或厌恶该工作的人要好得多

。否则，既不利于个人的发展进步，又会给组织带来损失。

没有强烈求职意愿的应试人一旦被录用以后，往往很容易产

生厌倦情绪，想换换口味，因此很快就会流失掉。考生向考

官表达自己的求职意愿，态度要明朗、坚定、诚恳，语言要

有感染力，身体语言要协调配合，坚持以诚动人，以情感人

。“精诚所至，金石为开”，幸运女神总是垂青那些诚挚、

执著的人们。 3、礼貌地向考官告辞 当考官暗示或明示可以

结束面试时，应试人要礼貌地与考官告辞。告辞时一般要面

带微笑，并说些感谢对方给了自己这次面试机会之类的话。

例如“非常感谢你们给了我这次宝贵的机会，我会为曾经参

加过贵单位的面试而自豪!真心地谢谢你们，再见!”告辞时考

生还可以说一些向考官们虚心求教的话。例如“非常有幸能

与你们谈了这么多，我感觉收获很大，希望今后能有更多的

机会向你们求教⋯⋯”同时，你可以向考官询问与其联系的

方法，这时考官如果愿意的话，他可能会送你一张名片。另

外，告辞前如果考官没有明确告诉你什么时候可以接到面试



结果通知，你可以向他提出这个问题。辞别时应整理好随身

携带的物品，不要丢三落四，不要风风火火，而要从容稳重

，有条不紊。出去推门或拉门时，要转身正面面对考官，让

后者先出门，然后轻轻关上门。"#F2F7FB" 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 


