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内容概要

　　《2013年公务员考试规范用书：面试案例》主要包括案例类的面试场景再现，让你真实感受面试
的真景。
作者先后负责或参与300多家国家机关和企事业单位的面试工作，曾应邀为清华大学、中国人民大学、
北京师范大学、中国人民公安大学和新东方在线等著名院校和培训机构面授公务员考试课程。
有调查显示，目前有95%以上的组织机构在招聘和录用人员时都要使用面试方法。
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章节摘录

　　第二节 面试实施与评分技巧　　为保证面试的有效实施，掌握面试实施技巧对提高面试信度和效
度有很重要的作用。
这其中包含语言沟通技巧，而且还有一系列的非语言沟通技巧。
　　1.掌握面试程序　　首先是考官就位，分发结构化面试评分表和面试题本；然后引导员将考生引
入考场，先向考官介绍考生的姓名和报考职位，再把主考官介绍给考生；正式面试开始之前主考官开
始轻松的交谈，消除考生的顾虑和紧张心理，同时向考生说明考试的总体时间和问题数，希望考生把
握时间；面试开始后考官按程序与考生进行面试谈话。
面试应当严格按照面试题库提供的内容和要求来进行，考官不得随意更改题目以及事先设定的内容，
但不要照本宣科地读题，也不要使用归纳或带有暗示、引导的方式进行面试。
在谈话过程中，若对方的表述远离话题，考官可以打断，也允许进一步向考生提出探索性问题，但考
官不得参与讨论，更不要做肯定或否定的表示。
考官的表述只能是描述性的，不能是评价性的。
每题结束后考官根据考生回答问题的质量进行初步评分；核分员分阶段收取评分表，统计评分结果；
面试结束后考生退场。
　　2.建立融洽关系　　建立融洽关系，目的是帮助考生放松心情，公开地谈论自己，以便使考官对
考生的工作适应能力作出判断。
一般情况下，提出一些随意的、不针对相关工作话题的封闭式问题就可以达到这个目的。
考生心理紧张在面试中很普遍，如果这种心理紧张比较强烈的话，就会影响到考生正常水平的发挥，
因此考官与考生以面对面或稍侧就座，相互距离以用正常音量说话时对方易听清为宜。
在正式会谈开始时，有一些导入语，其目的是创造一种轻松、愉快、友好的气氛，使考生感到舒适、
无拘束，与考生建立相互信任的关系。
面试中要注意与考生的目光适当接触，以激励考生发表自己的看法。
可以用点头示意对考生的回答表示鼓励，但不要与考生就具体内容进行讨论。
　　3.把握时间进度　　进行面试时，主考官应特别注意控制进度，体现公正。
尤其是要严格控制时间，驾驭面试过程。
考官自己应严格遵守面试的程序，要向考生明确交代考试的时间、问题数以及答题要求，使考生能主
动控制时间。
一般以5分钟测1个要素为宜。
考官与主考官应当相互协调，提问以主考官为主，其他考官更多是追问和插话。
　　4.提问、追问和插话　　当考生的回答不完整、含糊、笼统或答非所问时，考官需要进行适当的
追问。
追问的目的主要是引导考生全面、准确地回答问题，但不能用自己的好恶影响考生的态度和反应。
总之，考官要善于以礼貌、得体的方式驾驭整个面试过程，使面试顺利推进。
在整个面试过程中，既要重视言语信息的交流，又要重视非言语信息的交流。
应当要求考官事先熟练掌握题库内容，并用自然语言提问；追问是补充，不要喧宾夺主；插话是描述
性、而非判断性的，是平等的、而非权威的；在由主考官提问的时候，其他考官的插话，每个问题一
般不得超过2次；专业问题的插话主要由专业考官进行。
行为描述提问、举例式提问是考官做好面试的一项核心技巧，可以用来克服考生编造的假象。
如“过去半年中你所遇到的最困难的事情是什么？
当时你面临的主要问题是什么？
你是怎样分析的？
采取什么措施？
效果怎样？
”等。
　　⋯⋯
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