
从用人单位的角度来讲，面试就是在短时间内与求职面

试者面对面交流的一种选拔人才的测试方法。

从求职面试者的角度来讲，面试就是在短时间内向用人

单位推销自己的过程。

求职面试者在面试过程中，应注意以下三个要点：

在面试过程中求职面试者最应该注意的问题之一就是

在面试过程中如何表达自己的思想。也就是我们常说的，求

职面试者如何使自己的言谈举止，得到面试官的认可，至少

不要让面试官反感。只有这样，求职面试者才能为以后的面
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试打下一个牢固的基础，为以后取得好的面试成绩铺平道

路。

所以，表达方式是求职面试者在面试时首先要注意的问题。

一般来讲，用人单位的面试时间都比较短。这就要求求职

面试者能在短时间内把自己顺利地推销出去，博得用人单位面

试官的好感。

这与我们平常工作的要求不同，在平常工作中有很多时间

可以验证我们的工作能力，对时间的要求不是很严格，而面试

就不同了，面试官对时间的要求非常严格。因为就一个工作岗

位而言，面试官要面对几个、十几个甚至几十个后选人，谁能在

越短的时间内将自己顺利推销出去，谁的成功率就越大。

所以，时间性是求职面试者在面试时要注意的第二个问

题。

面试是用人单位的面试官与求职面试者面对面双向交流

的活动，双向交流与沟通是平等的。

作为求职面试者，应采取积极的态度来配合面试官进行面

试活动。双向交流的最高境界是在不知不觉中进行的，是在交

流过程中彼此忘了时间，这样面试官才会有好的感觉。在面试

过程中，面试官的感觉是很重要的。

在面试活动中面试官可以忘记时间，但是求职面试者万万

不可以忘记时间。

如果求职面试者想在气势上压倒面试官，那么，这样的求
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一般来讲，无论国企、外资企业还是民营企业，面试的程序

都是由开始部分、中间部分和结尾部分三个部分组成。

职面试者肯定不会博得面试官的好感。

如果求职者在面试官面前唯唯诺诺，不积极主动配合面试

官进行面试活动，面试官就有唱独角戏的感觉。这样的面试者

也是不会为面试官认可。

所以，双向沟通是求职面试者在面试时应注意的第三个问

题。

，这段面试的开始部分占整个面试活动时间约

时间的活动被称为双方摸底阶段。

从用人单位面试官的角度来讲，他们想知道更多有关求职

面试者的信息。也就是说，面试官想在最短的时间内对求职面

试者有一个比较完整的判断。

从求职面试者的角度来讲，则想更多的了解面试官，了解

他们的办事风格以及他们接受问题的方式。

这个阶段的求职面试者一般都会采用步步为营稳固防守

的战术。因为求职面试者相信，面对面试官特别是对付那些经

验丰富的面试官，只有傻瓜才会使用先发制人的战术。
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现占据着约

的时中间部分的能力评估占整个面试活动约

间，是整个面试活动中的重头戏。

随着面试工作的深入，面试官提出问题越来越多，求职面

试者在回答问题时的难度也越来越大。

面试官就是根据求职面试者回答问题的内容及表情来判

断求职面试者是否适合所聘工作岗位的要求。面试官会在这个

阶段设下很多面试陷阱，目的就是让求职面试者在不知不觉中

暴露出更多的真实自我，为科学评价求职面试者的能力提供了

依据。

一般来讲，求职面试者能否获得面试成功，这个阶段的表

以上的作用。

求职面试者在这一阶段的表情神态一定要自然，但在思想

上要保持高度的警惕性，警惕面试官设下的种种陷阱，用最佳

的精神状态向面试官展示自己的风采，用诚心和才华来打动面

试官，为夺取面试的全面胜利打下一个牢固的基础。

所以说，中间部分的能力评估阶段是整个面试过程中的重

头戏。

结尾部分占整个面试活动的时间约

常言道：做事情要善始善终。也就是说，求职面试者在面试

中不但要有一个良好的开端，更要有一个良好的结局。

求职面试者不但要在开始部分、中间部分的能力评估阶段

表现出色，在面试结束时也要表现得好。
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求职面试者在面试结束时千万要注意：谨慎、谨慎再谨慎，

且不可大意失荆州。

很多求职面试者在面试活动中失败的原因，都是出现在面

试的结尾部分。

如果求职面试者在面试开始部分、中间部分感觉自己表现

得不十分理想，你千万不要着急。因为在面试的结尾部分求职

面试者还有机会，还有时间更好地表现自己来弥补和修正面试

官对自己的不良看法，扭转乾坤以博得面试官的好感。

面试结尾部分是求职面试者的最后一线希望，一定不可轻

意放弃。

常见面试的种类分为两大类：初试和复试。

初试：也称为筛选式。

就是在众多的求职者当中，面试官筛选出比较符合所聘岗

位要求的人员。

初试又分为简单面试和笔试。

简单面试：一般由用人单位职位比较低的人充当面试官进

行面试。用人单位的面试工作不会一次定音，随着面试次数的

增加，面试官的职位就越来越高，求职者回答问题的难度也就

越来越大。

笔试：笔试是面试官把面试过程准备要提的问题拟定成书

面问卷，求职面试者用文字的形式表达出来。
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决定性面试

笔试的优点：可以试用大批求职面试者，节省面试时间用

人单位的面试官根据求职面试者的笔试结果，再进行有选择的

面试。

无论是简单的面试还是笔试，其目的只有一个，就是为复

试提供更多的、更好的、更适合所聘岗位的后备人选。

复试又分为专业面试、综合面试和决定性面试。

由专业面试官进行面试，面试内容大都与本专业有关。

面试的核心问题，就是考察求职面试者是否适应所聘岗位

的专业要求。如：用人单位要聘的是电器工程师，那么专业面试

就是评估求职面试者是否懂电器，是否有相关的工作经验和工

作能力。

由用人单位多个部门组成，各个部门的面试官会从自己本

部门及本专业的问题入手，对求职面试者进行全面综合的考察

和评估，为最后的决定性面试提供依据。

对于求职面试者来说，决定性面试是最后一轮面试。

一般来讲，这轮面试官都是由用人单位的主要责任人组成

的。

面试的结果只有两种，要么求职面试者被录用，要么被淘

汰。

对于求职面试者来说，决定性的面试既紧张又残酷。
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求职面试者在决定性面试过程当中更应该注意表达思想

的方式，往往回答问题的方式比回答的内容更重要。

用人单位的面试官在面试的时候，一般情况下都是围绕以

下几个方面进行的。

如：同样做营销工作，做建材行业营销工作的业务员与做

食品行业营销工作的业务员的要求就不同。

面试官相信，相同行业和相近行业人员短时间的适应能力

会更强一些。

用人单位决不允许求职面试者用更多的时间来适应所在

的行业，那样会浪费他们很多时间。

所以，求职面试者能否适应用人单位所在行业的要求，是

面试官考察求职面试者的一项重要内容。通俗一点讲，也就是

求职面试者与用人单位的行业反差不能太大。

我们拿企业来说，企业与企业相比，最大的不同就是企业

文化的不同。

不同的企业文化造成了不同的用人标准、工作程序和工作
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作风。

外资企业和民营企业对人才要求的标准就不一样，管理模

式及工作程序也都不一样。

面试官相信，求职面试者能否在工作岗位上做出成绩，要

看求职者能否在短时间内适应该单位的企业文化。谁适应的越

快，谁的成绩就越好，成功的机率就越大。

这一点是面试内容最重要的一项。

面试的内容说一千道一万，最终是要考察求职面试者是否

符合所聘岗位的要求。

求职面试者的条件越接近所聘岗位的要求，面试成功的机

率也越大。

面试官会从以下几个方面来衡量求职面试者是否符合所

聘岗位的要求。

①求职面试者的自然情况

这里包括年龄、性别、身高、仪表风度等以及能够反应求职

面试者自然情况的事项。

②教育情况

岗位要求要达到的教育程度。这里包括普通教育程度和岗

位培训获得的技能，也包括求职面试者的实际教育水平。

③经历

包括求职面试者的行业经历和岗位经历。

如：求职面试者在建材行业的企业做过五年的人事经理。

那么，该求职面试者在建材行业有五年的行业经历，同时又有

建材行业的五年人事经理的岗位经历。
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④情商

什么是情商？也就是情绪之商，就是我们常说的性格。

不同岗位对人的性格有不同的要求。如：营销业务员需要

性格开朗；而对仓库保管员的性格要求则恰恰相反。

所以，求职面试者的性格一定要适合岗位的要求。

如果求职面试者所做的工作与自己的性格不相符，就会感

觉到越干越没劲、越干越烦，有的时候还可能会出大事故。这样

不但耽误了用人单位，同时也耽误了求职面试者本人。
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我们分析面试官的类型就是为了做到知己知彼。

在面试过程中，求职面试者的对手就是面试官，只有摸清

他们的情况，才能在面试中更加主动、有利。

一般来讲，这样的面试官指的是从业经验比较少的那一类

人。

这和年龄的关系不太大。年龄较大，但面试经验少，同样可

划为这一类人群当中。

求职面试者在对付这一类面试官时，注意要紧跟面试官的

思想走，回答问题注意分寸。由于工作经验不足，这样的面试官
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在面试过程中有时也会出现错误。对此，求职面试者要给予理

解，要尊重他们，要维护面试官的面子。这样，面试官会感激求

职面试者，这样的感激会给求职面试者带来好运。

如果求职面试者对面试官所犯的错误加以嘲笑，那么等待

求职面试者的命运只有一个：被淘汰。

这一类的面试官给人的感觉是冷冰冰的，脸上很少出现笑

容，这种表情正是经验丰富的具体表现之一。

由于他们长时间从事这项工作，遇见过的求职面试者很

多。所以他们对新面孔已经麻木了。一般来讲，他们时间观念很

强，说话直来直去。特别能刨根问底，不给求职面试者留面子，

以达到面试的目的为主。

这一类的面试官在向求职面试者提问时，一般只问与工作

岗位有关的问题。

求职面试者对付这一类面试官时，一定要实话实说。如果

说了假话，而被追问能力特别强的面试官追问下来，就会露洞

百出。

这一类面试官都以和蔼可亲的面容出现。

他们对求职面试者很尊重、礼貌、客气，其目的就是想让求

职面试者放松警惕性，暴露更多的自我。

面试官根据求职者真实的表现来判断求职者是否符合用

人单位所聘岗位的要求。

求职面试者面对这类面试官时，一定要小心他们那和善面
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面试官在面试过程中的心理是多种多样的。

容后的陷阱。他们有的问题看似与工作岗位没有关系，但往往

就是这些问题，会让求职面试者上当。求职面试者遇见这样的

考官是不幸的，这便应了那句古语：“谋事在人，成事在天。”

这一类型考官一般都是以自我为主，大谈特谈，不给求职

面试者留有余地。

面这样的面试官一般都是单位的一把手或老板。这一类

试官最好对付，求职面试者只要对他们的业绩表示敬佩，让面

试官心情顺畅，自己耐心听讲就可以了。在这种情况下，求职面

试者的心情可以放松，不必太紧张。

由于现代社会人员流动速度加快，用人单位的招聘面试工

作经常会有。所以面试官对此早以习以为常。对这种经常性的

工作，面试官们早以麻木不仁了，只有特别优秀的求职面试者，

才能触动他们。否则，他们会一直保持这种麻木不仁的心理。
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面试官对面试的结果负有直接责任

也就是录用什么样的人到用人单位及录用人员在工作岗

位上的表现，面试官都要负不可推卸的责任。能录用优秀的人

才，面试官就能受到奖励；录用了不太理想的人，则会受到指

责

所以说，从某种角度来讲，在面试过程中，面试官的心理会

比求职面试者心理压力还要大。因为他们必须找到优秀的人

才

当面试官不认可或讨厌求职面试者时，就会有反感心理。

一般来讲，面试官的反感心理有两类：

①反感毫无准备的求职面试者

面试官最反感毫无准备的求职面试者，即俗语说的“一问

三不知”的那种人。这些求职应聘者既不知道行业情况，也不知

道企业情况，甚至对岗位的要求也不熟悉。

②反感性格过于内（外）向的人

面试是双向沟通的过程，双向沟通与单向沟通的区别是现

场气氛不同。任何试图在气势上压倒面试官或挤牙膏式的回答

问题的方式都是不可取的。
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：

这是面试官在面试时采用最多的战术，就是面试官直接按

简历中的顺序，逐步提问。

这种战术的主要特点是强调时间性。也就是在短时间内最

大限度地对求职面试者有一个全面的了解。

求职面试者在对付这种战术时，要沉着迎战。回答问题时

也要直来直去，不可拖泥带水。

待面试官认可或欣赏你后，才能更多地表现自己。

面试官在面试过程中就一个问题展开追问，也就是我们常

说的刨根问底。

你们公司去年的销售额是多少？

为实现这一目标都采取哪些办法？

使用这些办法时都发生了哪些问题？

这些问题又是知何处理的？

在这种连续追问的情况 如果求职面试者不是亲自做过
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必然会露出马脚。

面试官认为在面试过程中，连续追问是对付那些说谎求职

面试者的有力武器。

求职面试者在对付这种战术时，说话应注意严谨性，回答

问题一定要前后一致，不要犯太明显的错误。

面试官在面试时，为了澄清一个问题，不采取直接提问的

方式，而是采用提问别的问题方式，根据求职面试者的回答内

容来澄清自己的判断。

如：面试官为了考察求职面试者离开前一个单位的离职原

因，他不直接提问这个问题，而是提以下的问题：

①上一个单位的领导怎样评价你？

②上一个单位的同事怎样评价你？

③你离职后，原单位有什么变化？

④接替你工作的那个人怎样？

如果求职面试者在回答上述问题时表现得有理、有节、前

后一致，不出现明显错误，面试官会认为求职面试者是正常离

职的。反之，求职面试者在回答这些问题时，支支吾吾，前言不

搭后语。那么，面试官通常会认为求职面试者在这个问题上说

谎了。

求职面试者在对付这种战术时，一定要保持警惕性。

一定要记住，面试过程中面试官所提的每一个问题都是有

目的的，千万不可掉以轻心，要认真对待每一个问题。面试官的
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陷阱战术

每一个看似无关紧要的问题背后，都是为了达到某一个目的。

面试官在面试时，预先设计好圈套，看看掉进圈套后的求

职面试者的反应。用这种方式来验证求职面试者自己说的话和

面试官的判断。

如：面试官向求职面试者询问上一个单位的薪资情况，这

就是一个陷阱。如果求职面试者回答薪资很高，面试官马上就

会问到：“那你为什么还要离开呢？”

在这里我还要指出的是，有一些面试官，他们往往会自以

为是，在面试中常常为求职面试者设下各种陷阱，来难为求职

面试者。这些面试官常常感觉自命不凡，喜欢标新立异。通俗一

点讲，就是“鸡蛋里面挑骨头。”

求职面试者在对付这种战术时，一定要提高警惕，回答提

问不光要精彩，还要保持前后一致，注意严谨性。

一般来讲，人的本事越大，脾气也就越大。

当然这种本事一定要真实。这种真实的本事就是在与别人

相比的时候，明显的高人一等，不是比别人高一点，而是高很

多、很多。
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