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面试 什么是面试？面试 – 什么是面试？

您与雇主之间进行的有• 您与雇主之间进行的有
组织的面谈。

• 面试就象骑自行车，熟
能生巧



面试是 种双向选择面试是一种双向选择

雇主试图了解您是否适• 雇主试图了解您是否适
合这份工作以及他们的
企业文化

• 您也要确认企业环境是
否适合您的发展。



面试的类型面试的类型

电话面试：用于初步筛选或者缩小求职者的范围。电话面试：用于初步筛选或者缩小求职者的范围。

一对一面试：最常见的面试类型，您与潜在雇主交谈。

群体或分组面试：可以同时多人对您进行面试。

随意型面试 用来了解您在社交场合的反应或表现随意型面试：用来了解您在社交场合的反应或表现。

第二轮或现场面试：允许应聘者参观企业、接触员工以及回答不
同员工和/或管理部门的其它问题。



面试前准备面试前准备

对职位 公司和行业进行调研对职位、公司和行业进行调研。

了解自己并且能清楚阐述技能、优点、取得的成绩以
及职业目标。及职业目标。

准备必要的材料（多份简历、推荐信、个人资料/钢笔、
笔记本或记事本、口香糖）。

询问乘车路线和停车位置。



到达到达

务必留出充足时间到达指定地点（可以在面试务必留出充足时间到达指定地点（可以在面试
日之前踩点）。

尽量提前 10-15 分钟到达面试地点，留出时间
停车、走路、去厕所或稳定情绪。



打招呼和相互介绍打招呼和相互介绍

仅有一次机会给人留下良好仅有 次机会给人留下良好
的第一印象：

穿着得体

面带微笑面带微笑

保持目光接触

握手坚定有力

保持镇定和自信



肢体语言：

您传递的是什么信号？

积极信号 消极信号积极信号
身体前倾 = 感兴趣

微笑 = 友好

消极信号
双臂交叉= 戒备心理

把玩手指或颠脚 = 紧张或厌微笑  友好

点头 = 专心致志

目光接触 = 好奇和专注

把玩手指或颠脚  紧张或厌
倦

目光游离= 不可靠

身体后倾 不舒服身体后倾 = 不舒服



面试问题的类型面试问题的类型

标准 传统型
问题范例

标准 / 传统型

主要针对教育经历、工作
经验以及职业目标

问题范例

请做一下自我介绍？

经验以及职业目标 您最大的优点是什么？最大缺
点是什么？

为何选择应聘我们公司？

您最喜欢上一份工作的哪些方
面？最不喜欢哪些？

您的短期和长期职业目标是什
么？



面试问题的类型面试问题的类型

行为问题 问题范例行为问题

• 这些问题侧重于您在以前环境
中的行动 或行为

问题范例

请介绍一下您必须做出艰难决
定的事件？

请介绍 下您工期紧急时的工中的行动和/或行为。

• 以前的行为可以作为以后行为
的参考

请介绍一下您工期紧急时的工
作经历吗？

团队成员没有尽职时您会怎么
做？做？

请介绍一下您犯错的经历。从
中吸取了哪些教训？



面试问题的类型面试问题的类型

不适合或不符合道德规范的问题 问题范例不适合或不符合道德规范的问题

• 询问您的私人生活或个人背景
的问题

有关您的种族 宗教 性取向

问题范例

您的年龄？

您有子女吗？
• 有关您的种族、宗教、性取向、

残疾、婚姻状况的问题

您有子女吗

您有残疾吗？

您有什么宗教信仰吗？



面试问题的类型面试问题的类型

由应聘者提问的问题 问题范例由应聘者提问的问题

为了确定您是否适合招聘单位以及
招聘职位 请列出对您会对面试官

问题范例
入职的第一年我能从事哪
类工作？招聘职位，请列出对您会对面试官

提问的问题

类工作？

您最喜欢这家公司的哪些
方面？

现在本部门面临的最大挑
战是什么?
您希望应聘该职位的人具您希望应聘该职位的人具
有哪些技能？

您下一步有何打算？



常用面试技巧常用面试技巧

做好谈论自己以及工作经历的准备做好谈论自己以及工作经历的准备。

掌握谈话技巧。

提供一些能证明自己突出业绩的具体实例提供 些能证明自己突出业绩的具体实例。

整个面试过程中要保持积极、热情、镇定和自信。



常用面试技巧常用面试技巧

请记住 面试是一场正式的谈话 避免使用“嗯”请记住，面试是一场正式的谈话，避免使用 嗯 、
“啊”和“您知道”等字眼。

不要使用 “我认为”、“我想”、“可能”或“很好”不要使用 我认为 、 我想 、 可能 或 很好
等含糊表达。

考虑好再说。

回答问题时不要累赘冗长，将您的回答时间限制在 1-
2 分钟。

如果没听清或没听懂问题，请对方重复或解释一下。



常用面试技巧常用面试技巧

保持冷静 放松并且展保持冷静、放松并且展
现真实的自我。

集中阐述您试图传递的集中阐述您试图传递的
信息 – 而不是此时您表
现的多好！



成功男性的着装成功男性的着装

单排或双排扣西装单排或双排扣西装

明亮的皮鞋

纯白色衬衫

端庄的领带

头发和胡须干净整洁

不要喷太浓的香水 不要带不要喷太浓的香水，不要带
耳环和身体穿孔



成功女性的着装成功女性的着装

长裤或长裙长裤或长裙

中、低跟的鞋子

淡妆 少许香水和简约淡妆、少许香水和简约
首饰

穿中性颜色的袜子穿中性颜色的袜子



跟进跟进

提问有价值的问题提问有价值的问题。

感谢面试官感谢面试官。

向面试官索要名片向面试官索要名片。

询问面试的下一步内容。询问面试的下 步内容。



跟进内容跟进内容

在 24 小时内发送一封感谢在 24 小时内发送一封感谢
信。

可以手写也可以打印；电子可以手写也可以打印；电子
邮件也可以。

信件要有针对性。



总结总结

记住仅有 15% 的面试成功率不由自己掌控记住仅有 15% 的面试成功率不由自己掌控。

花些时间思考花些时间思考…
总体上，我表现的如何？

哪方面表现得好？哪方面表现得好

以后面试时我应在哪些方面做些改进？



建议建议

面试前进行踩点。面试前进行踩点。

练习！练习！再练习！

参考信息包提供的面试问题练习列表 并记下答案概要参考信息包提供的面试问题练习列表，并记下答案概要。

站在镜子前进行模拟回答。

与“职业中心”安排模拟面试。

面试前天晚上有良好的睡眠 休息好 保证面试时的精神面貌面试前天晚上有良好的睡眠，休息好，保证面试时的精神面貌。

保持放松的状态，展现真实的自我！



面试技巧研讨会面试技巧研讨会

恭喜您！

您已了解了面试技巧研您已了解了面试技巧研
讨会。


