


第 2 页

很高兴认识你，李先生。我们已经收到你应聘信，我想

和你谈谈关于你应聘的事。

对话（

有什么事吗？

是的，我是来应聘办公室秘书一职

我是人力资源部经理托尼 布朗。你叫什么名字？

我叫李楠。您好，布朗先生。
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我能有机会参加面试感到非常荣幸。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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常用表达（

①　

请问我能见经理布朗先生吗？

我是应约来面试的。

我们已经收到你的信和简历。

我想和你谈谈关于你应聘的事。

⑤

我们想约你来参加面试。

，

让我们放松地谈谈好吗？

我非常荣幸有机会来参加面试。



第 5 页

☆求职知识小百科☆

面试是一种经过精心设计，以交谈和观察为主

要手段，以了解被试者素质及有关信息为目的

的一种测评方式。

在面试中，你相当于从简历里走出来，站在面

试考官面前，施展你的特点与才能，让他们认

识你，了解你与评估你，让他们相信你是最理

想的人选。与此同时，你也从中尽力认识、了

解与揣测你面前的每一个主考官。

面试的总对策是力争给主考官一个好的第一

印象，确定面试方式、估计可能遇到的面试问

题，胸中有数，弄清面试问题的目的，有针对性

地回答。其中明确面试方式是重要的一步。
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对话（

请问你叫什么名字？

我名叫李楠。

你的姓怎么拼？

李，

你有别名吗？

没有。但我有笔名，亦萧。

你多大了？
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我 岁了。

你是什么时候出生的？

我出生 年 日。月于

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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①

②

③

④

常用表达

你叫什么名字？

你的名是什么？

我的全名是李楠。

我姓李。

你多大了？

你多少岁了？

你是什么时候出生的？

，

日月年 。我出生于
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☆求职知识小百科☆

所谓个人面试，即主考官与求职者单独面谈。

这是一种最普遍的、最基本的方式。这类面试

的优点是能够提供一个面对面的机会，让双方

较深入的了解，可以就细节与个人特殊问题进

行意见交换。在个人面试中又有两种类型：一

是只有一个主考负责整个过程。这种面试大

多在较小规模的机构里或征聘职位较低的职

员时采用；当应聘人太多时，也会采取这种方

法进行初选，例如在逐步面试与依序面试中，

都可能采取这种形式。二是由多人分工负责

面试的整个过程，但每次均由一个主考官与求

职者面谈。
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对话（

你住哪里？

，

我住在北京市 号复兴路 号房。

你现在的住址是什么？

号 号我现在住在北京市复兴路 房。

你出生在哪里？

我的出生地是北京。

你的户籍在哪里？
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我的户籍在北京。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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常用表达（

我的住址是 号。北京市复兴路

我的家乡是北京。

我是北京市居民。

我是本地居民。我大学毕业后一直住在北京。

⑤　

号南园宾馆工我在淮海路 作。

我住在长沙市的西区

我的电话号码是

请给我你的电话号码。

我的出生地是苏州。
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☆求职知识小百科☆

小组面试，在这里有两方面的含义，既是对主

考官来说的又是对应试者来说的。一般有两

种类型：一是一个被试者面对多个主考官，二

是多位被试者面对多位主考官。前者可能是

轮流提问，后者则往往是要求被试者做些小组

讨论，协作解决某一问题。

这种方式往往用于考查被试者的协作性、人际

关系能力、洞悉及控制环境的能力、领导才能

等。

面对小组面试，入场时要争取一个好印象。向

每位评委微笑致意，谦虚、谨慎、礼貌地回答每

个评委的任何提问，以情感人，扣住心弦，争取

每个评委给你个好分数。有把握的问题详答，

无把握的问题略答或致歉不答。不能置之不

理或略而不答。
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对话（

你结婚了吗？

是的，先生。我结婚了。

你太太工作吗？

先是的 生。

你太太在哪里做什么工作？

她在上海工作，做教师。

你有小孩了吗？

我有一个男孩。
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④

⑤　

常用表达（

我于 年结婚。

②　

不用急于结婚。

我正打算结婚。

我太太没有工作。

我太太是一位教师。

我先生是公务员。

你有多少家眷？

我有一个 岁的女孩。

不，我们没有小孩。
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☆求职知识小百科☆

逐步面试，一般是由用人单位的主管领导、处

（科）长以及一般工作人员组成面试小组，按照

小组成员的层次，由低到高的顺序，依次对求

职者进行面试。每次面试一个求职者。面试

的内容各有侧重：低层以考查岗位专业知识为

主，中层以考查能力为主，高层则全面考查。

实行逐层淘汰筛选，越来越严。

因此应试者要对各层面试要求心中有数，力争

每层都留有好印象，不能小看、轻视低层面试，

不可骄傲与马虎，要越来越认真对待应试。



第 17 页

对话（

请告诉我你的学历好吗？

，

是的，先生。我于 年中学毕业，然后进入了北京

大学。 年毕业，获得了理学学士学位。

你就读的是哪个系？

我读的是物理系。

你的考试成绩怎样？

都是优秀。


