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一、什么是面试

面试是招聘单位为了更好地了解应 聘者的职业素质而

设计的，以交流和观察为主要手段，与应聘者面对面进行

的 一种测试方式。
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面试与一般的谈话不同。

首先，面试中招聘者居于主动地位，应聘者相对被动；

而一般谈话中双方的地位是平等的。

其次，面试中大多数问题是预先设计的；谈话的主题

虽然可以预定，但谈话的内容可以多样化，随机性较强。

最后，面试的主要目的是甄选人员；而谈话的目的却

很多，其过程更是强调双方情感的沟通。
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二、面试的内容

面试测评的主要内容详见下表。

面试测评的主要内容
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面试测评的主要内容
（续表）
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三、面试的形式

1. 结构性面试和非结构性面试

结构性面试是指有既定模式或程序的面试。

非结构性面试是指没有既定模式或程序的面试。
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2. 压力面试和情景面试

压力面试是指招聘者有意对应聘者施加心理压力，使

其焦虑不安的面试形式。

情景面试是让应聘者处于某一具体情景中，根据应聘

者在该情景中的一些行为表现来观察其各方面能力的面试

形式。
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3. 单独面试和小组面试

单独面试是指招聘者与应聘者一对一地进行测试。这

是一种最基本、最普遍的面试方式。

单独面试有两种类型：一种是面试过程中只有一个招

聘者对一个应聘者进行测试；另一种是招聘方有多个考官

同时或依次对一个应聘者进行测试。
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小组面试又称为集体面试。面试时多位应聘者同时面

对招聘者，回答同样的问题或完成同样的任务。在小组面

试中，个人表现的差异由于存在直接的对比而显得极其鲜

明，这种方式更有利于招聘者对应聘人员进行遴选。
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四、面试的过程

1.见面寒暄阶段

在双方开始接触的阶段，招聘者一般会先做一番自我

介绍，以表示对应聘者的友好和尊重。此时的题目往往很

简单，主要用于打破僵局。
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2.询问问题阶段

这一阶段所提的问题大多是招聘者事先设计好的。当

然，应聘者回答后，招聘者还可能临时追踪提问。一般而

言，引发招聘者追踪提问的原因不外乎三条：一是应聘者

的回答过于简单；二是应聘者的回答不够明确；三是对应

聘者回答的某个方面产生了兴趣。
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3.结束面试阶段

招聘者一般以这样的语言结束面试：“好了，我的提

问结束了。关于岗位和公司，你还有什么问题吗？”最后

招聘者还会告知应聘者下一步的安排。
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五、招聘者的心理偏差

1.首因效应

首因效应也称第一印象，是指第一次见面时产生的印象，它

往往是通过对对方的外部特征，如仪表、姿势、表情、眼神等方

面的知觉，进而取得对对方的动机、情绪、心智、意图等方面的

认识，最终形成关于这个人的总的看法。因此，招聘者对应聘者

第一印象的好坏，对应聘者来说往往是应聘成败的关键。
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2.近因效应

近因效应是指在总体印象形成过程中，新近获得的信

息比原来获得的信息影响更大的现象。在面试中，招聘者

常常会以记忆中对应聘者最清晰的印象作为主要的评定依

据。
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3.晕轮效应

招聘者对应聘者某一方面的优点看得过重或特别欣赏，

从而认为该应聘者在其他方面也很出色。这种由于局部印

象而扩大到全面印象的现象，在心理学上称为晕轮效应，

也称光环效应。晕轮效应是招聘者在评价应聘者时常见的

一种心理现象。
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4.偏见效应

偏见效应是指招聘者对应聘者的某个缺点、短处看得

过重，或特别反感，从而误认为该应聘者在其他方面也必

定不会很好。偏见效应与晕轮效应的表现虽然相反，但都

是以偏概全。
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5.刻板印象

刻板印象也称社会定型，是指人们常常不知不觉地把

人进行归类，然后把对某一类人的总体看法转移到某一个

人的身上。
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6.相似效应

招聘者在与应聘者进行面谈时，往往会特别关注、体

谅那些与自己的经历、行为、思想相类似的应聘者。例
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一、面试前的准备

面试准备主要包括心理准备、信息准备、资料准备，

甚至还需要模拟训练等。

第一，要沉着冷静，调整心态。

第二，要注意自我形象设计。

第三，要备齐求职资料。

第四，要了解面试单位及面试人员的有关信息。
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第五，准备可能谈论的问题。

第六，进行模拟训练。

进行模拟训练的主要途径有四条：

（1）正规模拟。

（2）实地演练。

（3）请教“前辈”。

（4）自我操练。
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二、面试中的技巧

1. 见面礼仪

（1）准时赴约

（2）进房先敲门

（3）向面试官问好
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2. 入座礼仪

在礼貌问候后，面试官一般会请应聘者坐下，应聘者

道谢后可以就座。若对方未请坐下，应聘者可以礼貌地询

问：“我可以坐下来吗？”然后待面试官示意后方可就座。

应聘者入座时的动作要轻盈和缓、从容不迫；应挺直腰杆，

静静地坐下来，切忌发出巨响。
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3. 身体语言

（1）坐姿：在面试场合中，坐姿是一种最重要的肢体

语言。其总的要求是坐姿端正，在找到应聘者的位子后，

稳稳地坐上去，全身放松，上身略向前倾，两眼注视对方，

表示认真专注且对对方的话题感兴趣。
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（2）站姿

站立时身型应当正直，头、颈、身躯和双腿应与地面

垂直，不必刻意挺胸或抬肩，两肩相平即可。精神饱满、

面带微笑，可以给人一种自信的感觉。
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（3）行姿：应聘者应迈着优美、稳健的步子走向面试

官。优美的步态能够表现一种轻快自然、从容不迫的动态

美。应聘者的步伐可以比平时加快四分之一，略快的步态

会增强其信心。抬头、挺胸、加快步伐，应聘者会发现自

己信心倍增。
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（4）目光

在面试场合，应聘者要善于运用目光与面试官进行接

触。在打招呼或回答问题时，热情地注视对方，可以表现

应聘者坚定的性格和自信心。目光自然真诚地注视对方，

在面试官讲话的过程中适时点头示意，既是对对方的尊重，

也可以显示自己的诚恳和不怯场。
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4. 结束礼仪

结束面试时，应该静静地起立，避免将座椅发出声响，

横移至座椅的旁边，并说“谢谢”“请多多指教”等道谢

用语。走出面试房间时，身体应正面迎向面试官，再次向

面试官道别，并将房门轻轻带上。
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5. 语言技巧

（1）语音语调：面试中要注意谈话的语气、声调、音量和

速度，做到语气和缓流畅、声调抑扬顿挫、音量大小适中、速度

快慢得体。 

（2）语言组织：应聘者在介绍情况、回答问题时，应该尽

量做到：一是把自己的意思完整地表达出来；二是要条理清楚，

层次分明，合乎逻辑；三是语言简练，没有废话。
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（3）自我介绍：自我介绍往往是面试中的第一项内容。

自我介绍在思路上围绕以下三个问题：

第一，“你曾经干过什么？”

第二，“你能干什么？”

第三，“如被录用，你将怎么干？”
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（4）答题技巧：面试中的答题过程，可以遵循以下五

个原则。

1）把握重点、简洁明了、条理清楚、有理有据。

2）讲清原委、避免抽象。

3）确认提问内容，切忌答非所问。

4）有个人见解，有个人特色。

5）知之为知之，不知为不知。
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在具体的方法上，以下几点可作为参考。

一是在招聘人员提出问题之后，不管是熟悉的还是以前从没

接触过的问题，都应稍作思考，思忖答题的角度，快速整理好答

题思路，三思而后答。

二是在做具体详尽的论述之前，可以先有总括性的发言。

三是突出自己的优势，并把自己的优点和工作结合起来。
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三、面试后的努力

1. 回顾与反省

面试回来后应聘者要仔细回忆面试的整个过程，最好

把这些情况写下来，以便做进一步的分析。
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在回顾中，一般要给自己提以下几个问题： 

见了什么人（名字、头衔）？ 

对方的工作要求是什么？ 

首要目标和最大的挑战是什么？ 

为什么你能做这份工作？ 

哪些问题没有回答好？为什么？ 

双方共同认为下一步应该做什么？ 

最后几分钟里谈了些什么？
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2. 与招聘者进一步接触

面试结束后，求职者可写一封致谢信。这封信可能影

响最后是你还是其他竞争者获得那份工作。
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致谢信主要包括以下内容：

感谢对方花时间和自己面谈。

说明面谈给自己留下了愉悦的感受。

再次表明自己对那份工作的兴趣和信心。

如有必要，再给他们补充一两份先前没有提供的资料，借以

证明自己确实适合那份工作。
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四、面试中不良心理的克服

对于面试本身，建议求职者应该在战略上藐视它，在

战术上重视它。

战略上藐视就是要求职者在主观上不要过分加重一次

面试的分量，从而给自己造成不应有的心理压力。

战术上重视就是要多做一些模拟练习，这是克服紧张

心理的一个很好的办法。


