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内容概要

本书的主要特色：　　论述精辟中肯、点拨到位　　本教材是由国内专门从事公务员考试命题研究的
专家，结合他们多年对试题的研究、分析及实际命题经验编撰而成。
几位专家从命题和实战的角度出发，结合考生在复习过程中遇到的实际问题，对公务员考试的现状及
考试特点作出精辟的论述，分析思路清晰，解析过程简明，使考生能够举一反三，触类旁通，并且能
够在没有辅导老师指导的情况下进行有效的独立复习。
　　选材新颖、针对性强　　本教材是在《2006年中央、国家机关公务员录用考试公共科目考试大纲
》颁布后编撰而成，各命题研究专家在对新大纲的措词、内涵进行了缜密的研究后，有针对性地选取
及创作了大量与新大纲及当前命题形势吻合的考试素材，并且经过了编写组的集体论证，所以本书内
容具有充分的权威性、时效性和针对性。
　　注重提高应试能力、紧紧把握命题方向　　本教材有别于市面上常见的以“题海战术”见长的应
试类辅导书籍，本书在题型、题量的选取上更注重于合理分配，同时将重点放在帮助考生掌握解决问
题的思路和方法上，侧重于对考生思维方式的训练。
　　由多年从事命题研究的专家组成的编写团队在对历年试题及2006年新大纲进行严密分析论证后，
精心设计了这套辅导教材，书中的每道题都凝聚着多位命题专家的心血，广大考生借助本书可以快速
、深刻地把握公务员考试的精髓。
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章节摘录

　　第一部分 面试概述　　第一章 面试基础知识　　第一节 面试的概念和特点　　一、面试的概念
　　面试是主考官通过与考生直接交谈或置考生于某种特定情境中观察，从而对考生的知识、能力、
经验、气质和性格等基本素质进行测评，并为人员录用提供重要依据的考试活动。
　　二、面试的特点　　1.面试以谈话和观察为主要手段。
　　面试过程中的一种重要方式就是谈话。
在面试过程中，主考官向应试者提出各种问题；应试者要对这些问题进行回答，主考官能否正确地把
握提问技巧十分重要。
他不仅可以直接地、有针对性地了解应试者某一方面情况或素质，而且对于驾驭面试进程，营造良好
的面试心理氛围，都有重要影响。
比如针对应试者的特长，提出一些启发性问题，使应试者进一步思索，展示其才华；当应试者的回答
文不对题时，可利用提问调整话题；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”。
观察是面试过程中的另一个主要手段。
在面试中，要求主考官善于运用自己的感官，特别是视觉，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，主要有面部表情的观察和身体语言的观察。
　　国外一项研究表明，在面试中，从应试者面部表情中获得的信息量可达50％以上。
面试过程中，应试者的面部表情会有许多变化，主考官必须能观察到这种表情的变化，并能判断其心
理。
例如，应试者面部涨得通红、鼻尖出汗，目光不敢与主考官对视，便反映其自信心不足，心情紧张；
应试者的目光久久盯着地面或盯着自己的双脚，默不作声，反映其内心的矛盾或正在思考；当主考官
提出某一难以回答或窘迫的问题时，应试者可能目光暗淡，双眉紧皱，带着明显的焦急或压抑的神色
。
总之，主考官可以借助应试者面部表情的观察与分析，判断应试者的自信心、反应力、思维的敏捷性
、性格特征、情绪和态度等素质特征。
　　在面试过程中，除面部表情外，身体、四肢等在信息交流过程中也发挥着重要作用。
比如手势，它具有说明、强调、解释或指出某一问题、插入谈话等作用，它是很难与口头语言分开的
。
　　在面试过程中，具有不同心理素质的人，其身体语言的表现形式各不相同。
一个情绪抑扬的人，他可能两肩微垂，双手持续地做着某个单调的动作，身体移动的速度相对较慢。
而一个性格急躁的应试者，常常会无休止的快速运动手脚，双手还可能不断颤抖。
一个缺乏自信和创新精神的人，会始终使他自己的双手处于与身体紧密接触的部位，头部下垂。
一个人紧张或焦燥不安时，往往会出现膝盖或脚尖有节奏地抖动，手指不停地转动手里的东西，摆弄
衣服，乱摸头发等。
　　在面试过程中，听觉的运用也十分重要，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。
在倾听应试者谈话时，应边听边思索，及时归纳整理，抓住关键之处。
对应试者的谈话进行分析，比如是否昕懂了主考官的提问，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。
　　2.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。
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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。
所以面试不仅是主考官对应试者的一种考察，也是主客体之问的一种沟通、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等自己关心的信息。
　　3.面试内容具有灵活性。
　　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，两位应试同时应聘档案管理岗位，一位有多年从事档案工作的经历，一位是应届档案管理专业
的大学本科毕业生。
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，对后者则应侧重于了解其对该
专业基础知识掌握的情况以及在校学习期间的情况。
　　（2）面试内容因工作岗位不同而无法固定。
不同工作岗位，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考录岗位，无论其工作性质、工作对象，还是任职资格条件，都有很大差
别。
因此，其面试的内容和形式都有所不同，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。
但并不意味着必须按事先拟定好的题目逐一提问，毫无变化，而要根据应试者回答问题的情况，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。
　　总之，从主考官角度看，面试内容既要事先拟定，以便提问时有的放矢，又要因人因“事”（岗
位）而异，灵活掌握；既能让应试者充分展示自己的才华，又不能完全让应试者海阔天空地自由发挥
，最好是在半控制、半开放的情况下灵活把握面试内容。
　　4.面试对象的单一性　　面试的形式有单独面试和集体面试。
在集体面试中多位应试者可以同时位于考场之中，但主考官不是同时向所有的应试者发问，而是逐个
提问逐个测评，即使在面试中引入辩论、讨论，评委们也是逐个观察应试者表现的。
面试的问题一般要因人而异，测评的内容应侧重个别特征，同时进行会相互干扰。
　　5.面试时间的持续性。
　　面试与笔试的一个显著区别，面试不是在同一个时间展开，而是逐个地进行。
笔试是不论报考人数的多少，均可在同一时间进行，甚至不受地域的限制，例如每年六月的高考，尽
管报考人数数百万，且分布在全国几十个省、市和自治区，而考试时间却是统一的，因为笔试的内容
有统一性，且侧重于知识考察，考察内容具体，答案客观标准，主观随意性较小，面试则不同。
　　首先，面试是因人而异，主考官提出问题，应试者针对提问进行回答，考察内容不像笔试那么单
一，既要考察应试者的专业知识、工作能力和实践经验，又要考察其仪表、反应力和应变力等，因此
只能因人而异、逐个进行。
　　其次，面试一般由用人部门主持，各部门、各岗位的工作性质、工作内容和任职资格条件等不同
，面试差异大，无法在同一时间进行。
　　第三，每一位应试者的面试时间，不能作硬性规定，而应视其面试表现而定，如果应试者对所提
问题，对答如流，阐述清楚，主考官很满意，在约定时间甚至不到约定时间即可结束面试；如果应试
者对某些问题回答不清楚，需进一步追问，或需要进一步了解应试者的某些情况，则可适当延长面试
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时间。
　　6.面试交流的直接互动性。
　　与笔试、心理测验等人员甄选方式不同，面试中应试者的语言及行为表现，与主考官的评判是直
接相连的，中问没有任何中介形式。
面试中主考官与应试者的接触、交谈、观察也是相互的，是面对面进行的。
主客体之间的信息交流与反馈也是相互作用的。
而在笔试、心理测验中，一般对命题人、评分人严加保密，不让应试者知道。
面试的这种直接性提高了主考官与应试者问相互沟通的效果与面试的真实性。
　　7.面试评价的主观性。
　　与笔试那样有明确的客观标准不同，面试的评价标准往往带有较强的主观性。
面试官的评价往往受个人主观印象、情感、知识和经验等许多因素的影响，不同的考官对同一位应考
者的评价往往会有差异，而且各有各的评价依据。
所以，面试评价的主观性是面试的一大弱点。
但另一方面，由于人的素质评价是一项十分复杂的工作，考官可以把自己长期积累的经验运用到面试
评价中。
在这个意义上，面试的这种主观性有其独特价值。
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