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特别策划

当代社会，不管是企业单位

还是事业单位都越来越重视对应

聘者能力的考察，多样化的考察

视角、细致详实的考察内容、丰

组稿 姚佳   校对 袁强

实用面试技巧助你成功拿下offer

面试、无领导小组面试、电话面试

等新手段，都是有一定的面试技巧

的，积极吸收实用的面试技巧，不

断丰富自身面试经验，一定会让你

富的考察手段都在一定程度上增

加了面试难度。同时，无论是

“一对一”面试、群面等传统面

试方式，还是近来采用的结构化

文/萌萌

面试是应聘者与HR的近距离接触，也是决定应聘者是否被录用的重要环节，由于面试

所具有的直观性、互动性和灵活性的特点，能更直接地对应聘者进行观察和测试。俗话说：

“工欲善其事，必先利其器”，只有在前期做好面试的知识积累，能力培养和心态准备等基

础工作，才能在考场上脱颖而出，赢得用人单位的亲睐，而实用的面试技巧也会在面试中助

你一臂之力，成功拿下offer。
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在职场面试中游刃有余。

结构化面试以及无领导小组

面试是当前事业单位录用人员所

采用的主要群面方式，这两种面

试方式又称为标准化面试，是相

对于传统的经验型面试而言的，

能够更加全面的考察应聘者的思

辨能力及自身素质的审核。

结构化面试

结构化面试是指面试的内

容、形式、程序、评分标准及结

果的合成与分析等构成要素，按

统一制定的标准和要求进行的面

试，从形式到内容上突出了标准

化和结构化的特点。

自我介绍是面试时需要回答

的第一个问题，考官通常会给2

分钟左右进行一个简单的自我介

绍，通过简单的自我介绍，能够

让考官对应聘者有一个初步的了

解。但是大部分的应聘者在自我

介绍时，会机械性地罗列姓名、

年龄、家庭地址、毕业院校、

所获得的奖励以及实习经历等内

容，这样的自我介绍在一定程度

上是可以让考官尽快地获取你的

基本信息，但是缺乏新意，过于

俗套，难以给考官留下深刻的印

象。那么在自我介绍的环节中如

何避免上述问题应该引起应聘者

的重视，好的自我介绍，应该包

括以下两方面的内容，采取正面

介绍以及侧面介绍相结合，正面

介绍时要谨记结合岗位，侧面介

绍要通过具体的事例你是适合你

多求职的岗位的，做到有针对

工作经历等，谈到优缺点时一定

要牢记“优点说个性，缺点说共

性”，避免自身与岗位设置相冲

突的内容，但是也不要表现得自

己没有缺点，“人无完人”，太

“高大上”的自我介绍反而会给

人虚假的印象，此外对于工资、

住房、户口等需求最好不要在自

我介绍中讲，要着重表明自身的

能力及优势。

性，一针见血，避免冗长的不重

要信息占用大量的时间。正面介

绍时可以说明自己生活、学习、

工作中所拥有的基本素质、兴趣

爱好以及优缺点等内容。基本素

质包括谦虚踏实、沉着冷静、认

真细致、服从领导、以大局为中

心等。兴趣爱好可以通过具体的

事例进行说明，例如个人的工作

经历、在学校以及社团的工作经

历有哪些收获，以及实习中的
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无领导小组面试

无领导小组面试是一种采用

情景模拟的方式对应聘者进行集

体面试的考察方式，考官可以通

过求职者在给定情景下的应对危

机、处理紧急事件以及与他人的

合作状况来判断是否符合岗位的

需要，这种面试方式也是近年来

比较流行的群面方式。

无领导小组面试给了应聘者

较大程度上的自由发挥的空间，

但是在不同程度上也对应聘者的

能力提出了更高水平的要求，因

此应聘者在面试的过程中要注意

观点。对于具体的问题，在反驳

的过程中，语言一定要有事实的

根据，不能以及自己的想法随意

发表看法，要注重讲话技巧，在

肯定别人观点的同时，诚恳的说

出自己的见解，同时还要注意停

顿，条例清晰，能够让听话人快

速理解自己的观点。三是不使用

外语或方言，审时度势，尽最大

努力说服其他考生。有人认为在

面试过程中使用一些网络流行语

或者方言等可以增加彼此之间的

距离，营造和谐轻松的氛围，或

者是使用外语等，表明自己的语

言水平及能力高超，这样的做法

一下几方面的技巧：一是自由讨

论阶段发言要积极、主动，争取

合适角色。在讨论中，要积极提

出自己的观点，不仅可以给面试

官留下深刻的印象，还可以把自

己的思想灌输给其他的求职者，

方便后续的讨论，但是不一定要

占据领导者的角色，并不是每一

个人都适合领导者的角色，因此

找准自己适合的位置也是十分重

要的。二是发言要注意说话的技

巧，言词要恳切可信，避免过于

冗长，做到言简意赅。在发言的

过程中要做到设身处地地站在对

方立场上考虑问题，理解对方的

无论何种面试方
式，都需要应聘者做
好充足的准备，俗语
说：“知己知彼，百
战不殆”，只有自身
做好充足的准备，增
强自身实力，才能在
面试中如鱼得水，找
到理想的工作。
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是错误的，反而会让考官对你产

生不好的印象。四是谈话时注重

礼仪，不要失态、失仪。在讨论

的过程中目光保持平视，适当的

肢体语言来加重谈话的语气也是

必要的，尊重所有的面试人员，

给人良好的印象。

面谈面试

面谈面试以及电话面试是企业

招聘所采取的重要面试方式，也是

“一对一”面试的重要形式。

面谈面试是HR直接对应聘

者进行的面试，主要是采用HR

抛出问题，应聘者回答问题的形

式，通过对问题的回答来分析应

聘者是否适合职位的需要。虽然

各企业业务不同，但是世界500强

企业的面试问题也有很多的共同

之处，我们可以在面试前准备，

以不变应万变，例如，招聘中的

经典六问：1.以往工作中您的职

责是什么？考察其对自己所作的

工作认识的深入程度，以及相关

的工作经验是否充实，在回答时

要注重条理清晰，详细具体的说

明自己的工作职责。2.您以往的

工作经历？考察应聘者的语言组

织及表达能力，以及描述的条理

性。3.您以往的工作经历中最得

意最成功的一件事是什么？您的

长处是什么？从应聘者的回答

中，可以了解到他是注重个人成

功还是注重团队协作，因此在举

例时要多说一些整个团队所取得

的成果，自己在团队中的收获。

4.您感觉还有哪方面的知识、技

能或能力需要提升？考察其态度

是否坦诚，也为日后的员工培训

更有针对性。5.对于新的工作岗

位您有什么设想？如何开展工

作？这涉及到员工的职业生涯设

计以及员工工作的稳定性，在回

答时如果对于应聘的职位缺乏了

解，最好不要直接说出自己开展

工作的具体办法，可以采用迂回

战术，如：“首先听取领导的指

示和安排，然后根据相关情况进

行了解学习，制定出具体的工作

计划报领导批准，最后根据计划

具体操作执行。”6.您离职的原

因是什么？可以涉及到员工和组

织的融合性，在回答时要避免把

离职的原因说得太过具体和详

细，并且不能掺杂主观的负面感

受，如“人际关系太复杂、管理

太混乱、公司不重视人才等”，

毕竟每一个企业都不想招到会说

企业坏话的人。

电话面试

很多500强企业在安排正式的

面试之前，通常会采用电话面试

先进行一次“摸底”，千万不要

以为电话面试很简单，电话面试

我们无法看到面试官的表情，很

难猜测其想法，同时还容易受到

环境等的干扰，因此在电话面试

中我们做足充分的准备。在正式

的电话面试前，你可以把简历贴

在桌面上，以方便在电话面试中

及时找到自己提交的简历中的具

体信息，事先准备好白纸，以便

及时记录下面试官的问题及建议

等，面试过程中，语音的表达要

避免平铺直叙的语调，语调要自

信、冷静；争取时间快速思考，

如果一时想不出答案，可以礼貌

性的请他们在重复一遍问题，争

取思考的时间；避免语气词，如

“嗯、啊、喔”等，同时保持电

话面试的环境足够安静，不被其

他声音打扰，直入主题，因为是

电话面试，所以面试官很容易被

其周围的环镜干扰，所以在回答

问题时要直奔主题，进入重点。

面试结束后，可以给对方发一条

剪短的消息，感谢抽出时间来面

试，这样也会给面试官留下好的

印象，增加被录用的概率。

无论何种面试方式，都需要

应聘者做好充足的准备，俗语

说：“知己知彼，百战不殆”，

只有自身做好充足的准备，增强

自身实力，才能在面试中如鱼得

水，找到理想的工作。

无 论 是 “ 一 对 一 ”

面试、群面等传统面试方

式，还是近来采用的结构

化 面 试 、 无 领 导 小 组 面

试、电话面试等新手段，

都 是 有 一 定 的 面 试 技 巧

的，积极吸收实用的面试

技巧，不断丰富自身面试

经验，一定会让你在职场

面试中游刃有余。


