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前言

现今的图书市场上，有关面试的书籍可谓林林总总，层出不穷。
既然如此，我为什么还要来凑这个“热闹”？
这还是有一定原因的。
近些年来，我经常以考官的身份去参加一些单位和部门的国家公务员或公开选拔领导干部的面试。
面试过程中，我发现，有些考生虽然笔试成绩不错，自身的条件也不算差，但是，面试的结果却不理
想。
有的考生名落孙山之后，归罪于自己没有“靠山”；有的考生榜上无名之时，则谴责他人搞了“潜规
则”。
毋庸讳言，有“靠山”的，确实存在；搞“潜规则”的，也并非子虚乌有。
但这毕竟只是极少数。
事实上，许多考生在面试中落榜，还是跟自己表现不佳有着非常大的关系。
为什么表现不佳？
原因是多方面的，但有一点不容忽视，就是考生对面试的规律缺乏有效的认知和了解。
其实，面试是有规律可循的。
因此，我萌生了一个想法：从考官的角度，跟考生们谈谈面试的相关问题。
我虽然有了想法，但却一直没有把这一想法落到实处，只是在没有面试任务的前提下，偶尔给要参加
考试的研究生或亲朋好友的孩子辅导辅导。
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内容概要

　　《考官谈面试》有三个主要的特点：一是针对性。
许多考生对面试的礼仪规范、面试的答题技巧等等，都是略知一二，而缺乏全面的了解。
《考官谈面试》则针对考生的实际需求，对这些问题作了深入而较为全面的论述。
二是实践性。
《考官谈面试》将面试理论与面试实践紧密结合；以案例说方法，用例题讲技巧，为考生提供了可供
操作的思路。
三是示范性。
《考官谈面试》介绍了面试试题的基本类型，并给出了许多面试答题范例。
其技巧能有效地指导考生的面试，其范例能成为考生面试的参考。
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作者简介

刘玉瑛，辽宁丹东人，1983年毕业于北京大学中文系，现为中共中央党校党建部教授，北京市领导人
才考试评价中心特聘面试专家。
在校内外主讲 ”领导干部的语言艺术”“公务礼仪““社交礼仪”“现代领导能力”“领导干部的决
策力与执行力”“关键在于落实”等课程。
 著有《关键在于落实》《落实要讲方法》《做事要讲规则》《诚信决定存亡》《领导是门大学问》《
领导影响力》《党政干部口语表达艺术》等书籍20余部。
曾4次获得中共中央党校科研一等奖。
　　联系方式：Iiuyuying@ccps．Gov．Cn
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书籍目录

前言第一章 良好的第一印象非常重要一、仪容要美（一）体味清新（二）面庞洁净（三）化妆淡雅（
四）头发亮柔（五）口腔卫生（六）双手干净二、衣着得体（一）衣着整齐洁净（二）着装大方协调
（三）注意细节到位第二章 用好“通向四方的推荐信”一、等候面试时的礼仪要求（一）要准时到达
面试的地点（二）对待考务人员谦和有礼（三）进入面试室前关闭手机二、面试开始时的礼仪要求（
一）轻叩屋门（二）微笑问好（三）热情握手（四）“请”才入座（五）坐姿端庄（六）大方得体三
、面试过程中的礼仪要求（一）眼神自然温和（二）面容微笑亲切（三）态度“略卑不亢”四、面试
结束时的礼仪要求（一）将坐过的椅子归原位（二）将使用的纸笔收拾好（三）真诚微笑地表达谢意
（四）面对着门把屋门关上（五）向考务人员表达谢意第三章 考生心态影响面试结果一、战胜自卑，
树立自信（一）相信自身的价值（二）看到自身的优势（三）善于作正确比较（四）用暗示鼓励自己
（五）用阳光思维思考二、消除紧张，从容应考（一）在战略上要藐视它（二）在战术上要重视它（
三）面试前想办法调整（四）面试中能控制语速三、放弃侥幸，认真准备（一）天上不会掉馅饼（二
）不打无准备之仗（三）有耕耘才有收获第四章 要想把题答好，先要学会思考一、系统思考及其在答
题实践中的运用（一）善于整体思考，防止割裂思考（二）善于动态思考，防止静止思考（三）善于
本质思考，防止表面思考二、辩证思考及其在答题实践中的运用（一）坚持发展变化，避免形而上学
（二）坚持普遍联系，避免孤立片面（三）坚持“两点论”，避免“一点论”三、创新思考及其在答
题实践中的运用（一）破除常规思维，学会逆向思考（二）破除线性思维，学会发散思考（三）破除
复杂思维，学会简单思考第五章 了解考官心理，方能有效应对一、考官的首因效应与考生的应对策略
（一）考官首因效应的形成因素（二）考生应对考官首因效应的策略二、考官的自负心理与考生的应
对策略（一）考官自负心理的形成因素（二）考生应对考官自负心理的策略三、考官的晕轮效应与考
生的应用策略（一）考官晕轮效应形成的因素（二）考生应对考官晕轮效应的策略四、考官的伯乐心
理与考生的应对策略（一）考官伯乐心理的形成因素（二）考生应对考官伯乐心理的策略第六章 掌握
语言艺术，提高面试成绩一、面试回答问题的原则（一）有的放矢（二）通俗易懂（三）言简意赅（
四）准确无误（五）得体自然二、面试中有效倾听的艺术（一）能说还要会“听”（二）会听是有技
巧的三、面试回答问题的总体技巧（一）明确报考角色（二）清楚出题意图（三）理顺答题思路（四
）善于深入思考（五）化抽象为具体四、面试回答问题的注意事项（一）不要抢话头（二）想好了再
答（三）避免口头禅（四）忌讳绝对化（五）概念要明确第七章 自我介绍类试题的答题思路与实例解
析第八章 人际关系处理类试题的答题思路与实例解析第九章 理解认识类试题的答题思路与实例解析
第十章 计划组织协调类试题的答题思路与实例解析第十一章 突发事件处理类试题的答题思路与实例
解析第十二章 言语表达类试题的答题思路与实例解析第十三章 机会只给有准备的人

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<考官谈面试>>

章节摘录

插图：第一章 良好的第一印象非常重要一、仪容要美仪容，是指一个人的外观、外貌。
如面庞、头发、身体、双手等部位。
考生要想给考官留下良好的第一印象，首先仪容要美。
因为美的仪容令人赏心悦目。
谁不喜欢赏心悦目的人呢?考官当然也不例外。
而这话又说回来，也没有哪一个人不愿意自己有一个美好的形象。
考生自然也不例外。
一般来讲，美的仪容有两种情形：一是自然美。
天生丽质或英俊漂亮，父母给的条件不错，是仪容的自然美。
二是修饰美。
但如果天生的条件不好，而通过修饰变得后天丽质，英俊漂亮，则是仪容的修饰美。
考生如果是天生丽质或英俊漂亮，你不仅要感谢你的父母，还要爱护珍惜；但如果不是天生丽质或英
俊漂亮，你也不要埋怨你的父母，你不妨后天下点功夫，因为通过修饰，你的仪容照样也会很美。
怎样才能修饰而美呢?仪容要修饰而美，考生需要注意以下几个问题：（一）体味清新考生在去参加面
试之前，一定要认真地洗个澡，将身体的油垢和汗臭味洗掉，然后，再换上干净整洁的衣服和鞋袜，
体味清新、神清气爽地去面试。
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媒体关注与评论

近些年来，我经常以考官的身份去参加招考公务员或公开选拔领导干部的面试。
我发现，有些考生虽然笔试成绩不错，自身的条件也不算差，但是，匿试的结果却不理想。
有的考生名落孙山之后，归罪于自己没有”靠山”；有的考生榜上无名之时，则谴责他人搞了”潜规
则”。
毋庸讳言，有“靠山”的，确实存在：搞“潜规则”的，也并非子虚乌有。
但这毕竟只是极少数。
事实上，许多考生在面试中落榜，还是跟自己表现不佳有着非常大的关系。
为什么表现不佳？
原因是多方面的，但有一点不容忽视，就是考生对面试的规律缺乏有效的认知和了解。
其实，面试是有规律可循的。
因此，我萌生了一个想法：从一个考官的角度，跟考生们谈谈面试的相关问题。
希望我讲的这些道理能给考生一点启发和帮助。
 　　——中共中央党校教授刘玉瑛
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编辑推荐

《考官谈面试》由新华出版社出版。
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