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书书书

　　　前　言

读心术，就是读出对方心思的技术。对于办公室人员来说，它无疑是

使你成为一个优秀员工的助推剂。在办公室里懂点读心术，可以使你更快

地成为上司的好员工，也能使你更好地成为同事的好搭档。一个人能力的

高低决定着他在办公室职位的高低，而会不会读心则决定着他前进的快

慢。懂点读心术，能让你在办公室里走得更快更远。

人的一生，有很长一段时间是在办公室里度过的。一个人的生活质

量，很大程度上也是由办公室里的工作决定的。因此，在一个人的人际关

系中，最重要的关系就是办公室里的工作关系了。

一天之中，我们有８个小时是在办公室里，我们要想在社会上立足，

便不能不以工作为重，我们要实现自己的理想、展示自身的价值也不得不

通过工作来实现。因此，办公室决定了一个人的生存环境，也决定着他的

人生高度。

办公室里懂点读心术的重要性可见一斑。

什么是读心术？读心术就是通过对对方语言、身体、表情、衣着等的

观察来了解对方的真实意图，通过观察一个人的外在表现来窥探其内心活

动，并通过相应的措施来达成自己的目的。

身在办公室，我们怎么去读身边的上司和同事？我们不妨从纵向和横

向两个角度去看。

首先，纵向地看，从踏入职场到与同事相处。

面试时，面试官能慧眼识人，很大程度上是因为他有一双善于观察的

眼睛，会读心术。他能从面试者的动作、神情中领会言语之外的意思。哪
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些地方显示了面试者的紧张？哪些地方显示了面试者在撒谎？……读透了

这些，我们就能巧妙地应对，以更自信的姿态出现在面试官面前。

和同事相处时，办公室里最重要的便是跟上司和同事共事。迅速了解

上司的爱好、性格，知道同事的做事方式，可以帮我们更好地融入新

环境。

做事时，读心术可以帮我们更快地获取信息，避免不必要的麻烦，提

高工作效率。

其次，横向地看，读心术教给人的便是从不同的语言、衣着、动作等

读出对方的真实意图。

人们在传递信息、彼此沟通时，除了语言之外，还有其他的交流方

式，如肢体语言、眼神、动作等，可以反映出更真实的信息。从中，我们

就能知道对方在说什么，内心在想什么。

读心术，像催化剂一样，可以帮助我们更快地了解他人，更及时地采

取行动，更准确地作出回应。有了读心术，与办公室的同事相处和谐，个

人晋升之路走得更顺利、更快。而这些，也正是编者编著此书的目的

所在。

编者

２０１１年１月于北京
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第一章

读透面试官，你才能轻松过关

面试为你提供了千载难逢的机会，让你去崭露头

角，只有充分作好面试准备，你才能淋漓尽致地展现

自己的风采。回答面试官提出的问题时，不论情况如

何，你都要善于自控并积极回答问题，只有如此，你

才能读透面试官，取得他的好感，获得他的认可。
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学会从容应对面试官

面试的最大禁忌就是被面试官吓住。如果把面试比做一场战斗，应聘

者最重要的目标就是攻破面试官设下的重重防线，布置的道道障碍。如果

刚开始就被面试官吓住，就相当于不战而败。面试官正是通过各种各样的

问题，甚至刁难等来考察应聘者的基本素质、应对能力以及知识水平等。

只有学会坦然机智地面对面试官，才能突破防线，展现自我，赢得战斗的

胜利。

面试官会不断地抛出问题来考察应聘者的能力，甚至会通过一些特殊

手段来考验应聘者的耐心。当遇到了刁难的面试官时，面试者更需要耐心

去应对。如果在面试中给面试官一种急躁、缺少耐心的感觉，再有能力的

面试者也会被 “ＯＵＴ”。

春桃是一个活泼开朗的姑娘，正因为这种性格，她也常被朋友称

为 “疯丫头”。为了面试，她专门地改变了自己衣着和发型，一身职

业装，靓丽的短发，看起来是一个端庄的淑女。

面试初始，面试官对春桃的印象还不错，因为这个职业本身对应

聘者的外貌有较高的要求。面试官抛出了一个又一个问题，春桃的回

答也基本让面试官满意。但由于面试的时间太长，春桃有些随意了。

最后，面试官说：“公司这次招聘的员工很多都需要面对外商，而老

外又很看中你是否会化妆，不然觉得你不尊重他。”

面试官一说完，春桃就打开随身携带的皮包，里面都是自己用的

化妆品———眼影、唇彩等。春桃对自己的妆扮以及品位还是很自信

的，心想一定可以得到面试官的好评。

但面试官看后愣了一下，然后严肃地说： “我们需要的是一个懂

得妆扮自己，并能妆扮得体的员工。”面试官接着说，“而你的化妆品

太多、太艳，失去了职业女性的风采，也不太适合我们公司。”
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读透面试官，你才能轻松过关　第一章

面试了大半天，又被面试官 “教训”了一下，春桃的火一下子涌

上心头。在她看来，面试官是在故意刁难她，跟她过不去。她站起来

愤怒地说：“你说话太欺负人了，这也不行那也不行，我还就不想在

这儿干了呢。难道没了这份工作我活不了吗？”面试官被春桃的怒气

给吓住了，他轻轻地说了一句：“谢谢，请回！”

对企业来说，招聘新员工不是一件简单的事情，企业要最大限度地发

现人才，留住人才。因此，他们会通过各种各样的手段和方法，甚至是刁

难去考察应聘者的素质和能力。对春桃来说，面试官的 “教训”虽然显得

不太礼貌，但这是面试官在测试春桃的反应能力，看她如何去维护自己，

推销自己。但如果因咄咄逼人的问题就让自己的情绪失控，即使自身的条

件再好，也不会达到面试官的要求。

有时，一些面试官就是这样，他们只是想给应聘者一个下马威而已。

无论怎样，应聘者都要切忌不要发火，应耐心地应对每一个问题。激将法

常常是面试官淘汰应聘者的惯用手法，而没有耐心常常会使应聘者错失

机会。

学会去展现和推销自己

在面试中，应聘者需要做的就是展现自己，推销自己。面试官会通过

一个个问题来考察应聘者。只要我们做好了自己的事，回答好相应的问

题，就能有所收获。

面试的时候，面试官不会轻易表露自己的情绪，不会对应聘者的回答

作出反应，他们会通过连续地追问问题考察应聘者。

小丽去一家单位面试时就遇到了这样的情形。

面试官是单位的老板，这样的 “待遇”，让小丽稍微有些紧张，

但片刻之后，她就镇定了下来。面试官不苟言笑，冷冷地提出一个问

—３—
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题。在小丽回答完后，他就在纸上画了画，记了下来，然后再提出另

一个问题。

有时，当小丽还想着上一个问题回答得怎么样时，下一个问题就

出来了。小丽只能在最短的时间内作出回答。有时，面试官的问题风

马牛不相及，刚问到平时的兴趣爱好，下一个问题就是大学时最难忘

的一件事是什么。

小丽心想，面试官是要搞题海战术啊，自己只能耐心应对了。她

努力使自己镇定下来，回答面试官的一个又一个问题。最后，面试官

说，面试结束了，可以走了。

从办公室出来后，小丽长长地呼出了一口气，回想起刚才的面

试，她竟什么也不记得了。不过，自己毕竟顺利地答完了所有的问

题，没被问倒。后来，小丽顺利地进入了复试，并成功地进入了这家

公司。

在面试中，应聘者和面试官会在攻守之间不断地变化角色。有时，面

试官会连续发起进攻；有时，应聘者需要积极主动地推销自己；更多情况

下，应聘者会处在守的地位，扮演守的角色。积极耐心地守住自己，也是

一种进攻的方式。

一些面试官会在面试者面前 “作秀”，他们会通过不断地施加压力来

测试一个人的情绪调节能力和应对能力。社会的竞争日益激烈，很多工作

都是高压性的工作，需要耐心和抗压能力。

在面试时，做到心中有数也就不会被面试官吓倒了。了解不同面试官

的偏爱和喜好，我们就能用相应的方法，轻松应对。一般来说，面试官可

分为以下几类。

第一，商人。

如果面试官是商人，他们通常有以下特征：头发灰白，气质不凡，穿

着价格昂贵的西装，行为举止庄重严肃，大多为男性。

这些成功人士，往往让人羡慕，甚至让人自叹不如。但与商人类型的

面试官打交道时，一定要让自己毕恭毕敬，充满信心。这些人喜欢坚强、

自信的应聘者。

在面试时，一定要更多地展示自己的优点和成绩，无论是工作上的还

—４—
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读透面试官，你才能轻松过关　第一章

是学习上的。同时，还要展现自己的良好的时间观念、职业道德等。商人

面试官欣赏那些不达目的不罢休的应聘者。

第二，上司。

如果面试官是自己未来的上司，就要把主动权更多地交给上司，同时

避免过多地展示个性，不要让自己太过锋芒毕露。

上司类型的面试官通常是部门的高层人士，他们认真务实，更注重团

队合作，因此展示自己的沟通协作意识显得尤为重要。同时，未来的上司

还重视共识、工作经验以及积极向上的态度。他们非常不喜欢应聘者狂妄

自大和不成熟稳重。因此，与这种类型的面试官打交道时更要头脑清醒、

脚踏实地。

第三，静观者。

静观者的特征为，穿得舒适但不引人注目，做事有条不紊，沉着冷

静，举止从容且充满自信。

正如静观者字面上的含义一样，他们会冷静地观察面试者。如果简历

和本人有一丝出入，他们就会指出来；如果他们觉得某个工作经历太过简

单，他们也会指出来，并会让应聘者作出解释。

静观者类型的面试官在面试中是冷静的思考者，他们善于分析，也勤

于批评。因此，应聘者在同这类人打交道时不能说得太多、太满，一定要

有所保留，有自信但不能自满。同时，要认真思考、回答他们的问题。

静观者类型的面试官喜欢研究具体的问题，因此，应聘者应具体地陈

述自己的经历、经验，如做了什么，怎么做的，有什么收获，这样才能将

话题深入，更好地展示自己。

第四，热情者。

热情者类型的面试官没有危险性，他们友好和善，爱与人交往。

热情者类型的面试官会展示自己热情的一面，但他们更在乎面试者是

否也热情。如果面试者冷漠，对你所说的东西不感兴趣，那么通常也不会

对你有什么好感。

对于这种类型的面试官，需要面试者在第一时间同他们建立紧密的关

系。然后，随着交谈的深入，将面试引向更严肃的问题。热情者类型面试

官愿意同应聘者进行友好的交谈，但也需应聘者具备该职位所需的能力。

—５—
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第五，挑刺者。

挑刺者类型的面试官，着装完美、保守，但性格上缄默，对工作专

注、爱挑刺。

和这类面试官打交道时，面试者要做到心平气和、严肃认真，喋喋不

休和虚情假意是挑刺者最讨厌的，同时他们也不喜欢面试者装腔作势。

挑刺者并非不可接近，他们的挑刺通常是为了将工作进行得更好，因

此，可以在面试中尽量展现自己的工作能力和潜力。在面试中，尽量做到

开门见山，直奔主题，少一些拐弯抹角等。如果面试者在面试中流露出恐

惧或胆怯，通常也会被他们ＰＡＳＳ掉。

第六，随和者。

随和类型的面试者，通常穿着时尚，他们健谈并乐观向上。他们具有

强烈的表达欲，喜欢谈话，而且语速很快，因此面试者要跟上趟儿。

要想给他们留下一个好的印象，就需要在第一时间同这类面试官建立

良好的个人关系。如果他们不喜欢面试者的话，通常也不会在意他。因

此，要想获得他们的好感，就需要真诚的微笑，并流露出满腔热忱。在面

试中展示自己的健谈，给他们一个好的印象，往往是成功的开始。

第七，技术人员。

技术人员很少作为面试官，但也不是没有。他们对具体的技术感兴

趣，因此，应聘者应将重点放在讲述技术知识和技术成果上，通过讨论在

所属领域中的共同兴趣赢得这类面试官的好感。

在面试时，要尽量详细地谈论个人的技能，他们不喜欢夸夸其谈，因

此，应在具体的领域中展示自己。

面试不是受审，应正视面试

面试中最大的误区是把自己当成了受审罪犯，面试官提问，自己回

答。如果面试官一时没了问题，自己就傻呆着，让面试冷场。面试者应该

学会把面试当成一种展示自我的方式，一个推销自我的机会。如果你更好

—６—
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读透面试官，你才能轻松过关　第一章

地表现了自己的主动性，展示了自身的价值，就更容易获得面试官的

青睐。

面试前作足准备

对于面试者来说，面试前的准备工作很重要。缺少准备，往往会让面

试成为一问一答。这种方式难以更好地展示个人的实力，也不会得到面试

官的认同，更会让面试变得糟糕。有人说，一问一答的面试，面试官就像

主审官，而应聘者就像是一个受审的罪犯，一旦碰到健谈的面试官，容易

被问得团团转，一旦碰到话少的面试官，就容易出现冷场。

无论是被问倒还是出现冷场，都是由面试者准备不足造成的。面试前

做足准备，面试中做好沟通，才能引起双方的共鸣。在面试中，良好的沟

通可以让面试者由被动转为主动，能守能攻，这样面试成功的几率就会

大些。

为面试作足准备要做到以下几点。

第一，面试前详细了解公司的信息和职位信息。

面试者通过浏览公司的网站了解公司的情况和职位信息，可以让自己

对工作有更具体的了解。有了充分的了解，才能明白自己的长处和不足，

在面试中做到扬长避短。一些面试者在接到面试通知后，什么准备也不

作，难免在面试时被问得哑口无言。

第二，能攻能守，把握好面谈话内容。

在面试中，面试官和应聘者的谈话内容理想的比例为：应聘者占２０％

～３０％，面试官占７０％～８０％。

第三，回答问题时要做到深思熟虑。

在面试中，对面试官的问题做到深思熟虑并进行合理的回答，不仅能

让对方看到自己是作过充分准备的，而且也能展示自己的思考能力，以便

给面试官留下一个好的印象。

第四，灵活主动，学会向面试官抛出问题。

面试是双方的一个互动，应聘者也可以提出一些问题让面试官思考。

同时，当面试官提出一个可以辩驳的问题时，应聘者也可以主动应对。面

试是双方增进了解、双向沟通的过程，如果应聘者获得了话题的控制权，

就处于了主动的地位，也就能改变被动的局面。

—７—
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第五，巧妙应答最后一个问题。

当面试即将结束时，面试官提出 “你还有什么要问的吗”此类问题

时，应聘者最好不要回答自己没有问题。这时，可以多问一些与职位有关

的问题，这可以反映出应聘者对该职位的重视。一般来说，如果在面试中

面试官没有提到薪酬等问题，面试者在最后一个问题中，也切忌涉及薪酬

福利等敏感话题。

沉着、机智，把握主动权

每个人都有自己的优点和缺点，在面试中，面试官总会针对应聘者的

薄弱点提出一些带有挑战性的问题。这是面试中常见的事情。但一些应聘

者因为缺少经验，不知怎样应对，常常会被这些问题给吓住，像犯了错的

人一样，不知该如何应对。

一些常见的挑战性问题包括：对经验的怀疑。例如，从年龄上看，面

试官认为你缺少社会经验，无法担任这个职务。你太年轻了吧？对精力的

怀疑。例如，面试官觉得你看上去没有朝气，这个工作会有很大的压力，

需要很多的精力，这方面你怎么看？一些面试官还会从工作能力、性格等

方面 “怀疑”应聘者。当碰到这样的怀疑时，应聘者最好不要生硬地回答

“不对”、“不是”、“不见得”等。单纯的否定不仅不能说服面试官，还会

让他产生不悦的情绪。在回答这样的问题时，要用平和的语气进行回应。

如 “我并不认同这样的说法”， “这样的看法，在我看来是值得探讨的”，

“这种观点虽然有一定的道理，但我并不能完全接受”，等等。然后，在合

适的时机具体阐述自己的优势和能力。这样，既可以说明自己的观点，也

可以让面试官重新认识你。因此，在面对富有挑战性的问题时，不要控制

不住情绪，要做到心平气和，间接委婉地加以反驳和申诉。情绪激动、气

急败坏往往会招致面试官的反感，并给他们留下一个糟糕的印象。

王娟应聘一家外贸进出口公司的秘书，通过了初试、复试、笔试

后进入了面试环节。

虽然是进出口公司，又是秘书职位，但王娟的气质和形象等各方

面的条件都很符合单位的要求。在面试的最后阶段，面试官灵机一

动，提了一个问题：“王小姐，如果在将来的工作中，你接待的客人

—８—
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