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《面试》

内容概要

《面试(2010)》有以下几个特点：第一，紧扣面试的有关法律、法规。如《中华人民共和国公务员法
》、《国家公务员录用面试暂行办法》和《党政领导干部公开选拔和竞争上岗考试大纲》等。《面
试(2010)》就是根据以上几部法律、法规及暂行办法的相关规定，并结合最新的考题编写而成的。第
二，内容全面。既包括了面试的一般特点及规律，又包括了面试技巧及方法；既从应试者出发讲述了
如何做好面试的准备等，又从面试组织者的角度阐述了考官培训、试题编制等内容；既有面试的相关
理论及实践，又附有我国的相关法律、法规。第三，贴近实战。在阐述面试的相关理论时，列举往年
的试题加以剖析说明，增强针对性。另外，单独列章节详细分析最新面试题的出题思路及评分要点，
使应试者能有针对性地进行复习，掌握得分要点。第四，质量保证。《面试(2010)》由长期从事公务
员录用面试的有关领导及培训专家组织编写，结构合理，内容全面。
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《面试》

书籍目录

第一章 面试概述第一节 面试的内涵一、面试的含义二、面试的形式第二节 公务员面试的特点一、面
试以谈话和观察为主要手段二、面试是一个双向沟通的过程三、面试内容具有灵活性四、面试对象的
单一性五、面试时间的持续性第三节 公务员面试的意义第四节 面试的原则一、实事求是的原则二、
随机应变的原则三、自圆其说的原则第五节 面试的内容一、素质要求二、基本能力三、性格特征第六
节 面试的实施一、准备阶段的实施二、面试的具体实施三、结束阶段的实施第七节 面试的要求一、
对应试者的要求二、确定面试测评要素的要求三、对面试考官的要求四、对面试考场的要求五、制订
面试实施方案的要求六、对面试考官小组组成的要求七、保密要求第二章 面试方法第一节 结构化面
试一、结构化面试的含义二、结构化面试的特点三、结构化面试的测评要素四、结构化面试的程序五
、结构化面试真题分析及要素详解第二节 无领导小组讨论一、无领导小组讨论的含义二、无领导小组
讨论的程序和功能三、无领导小组讨论的主要类型四、无领导小组讨论的评分五、无领导小组讨论技
巧六、无领导小组讨论的优点及缺点七、无领导小组讨论实例第三节 公文筐测验一、公文筐测验的含
义二、公文筐测验的优缺点三、公文筐测验的设计及评分四、公文筐测验指导语示例第四节 情景模拟
测验一、情景模拟测验的特点二、情景模拟测验的作用三、情景模拟测验的主要方式四、情景模拟测
验的答题技巧五、情景模拟测验试题及分析第五节 抽签答辩及演讲一、抽签答辩二、演讲第三章 面
试准备第一节 面试的心理准备一、信心是面试成功的保证二、面试中要有足够的社交自尊三、面试时
要克服的几种错误心理第二节 问题准备一、应变能力题二、计划组织协调题三、为人处事题四、分析
思考能力题五、应试者个人信息题六、求职动机及工作经验题七、教育、培训及未来的计划题第三节 
形象准备一、仪表端庄二、仪态庄重三、肢体语言要丰富第四节 职位调研一、调研的目的二、调研的
内容三、调研的方法第四章 面试技巧第一节 化解危机的技巧第二节 应对困难问题的技巧第三节 表达
的技巧第四节 赢得考官好感的技巧第五节 自我介绍的技巧一、自我介绍的内容二、自我介绍的时间
三、自我介绍的要点四、自我介绍的注意事项五、自我介绍结束第五章 面试考官及培训第一节 考官
的组成一、组成人员二、考官的职责第二节 考官的培训一、培训的主要内容二、培训的主要方式第三
节 面试考官的选任一、选任考官的标准二、选任面试考官应遵循的原则三、面试考官爱提的问题及巧
妙回答第六章 面试题目的编制第一节 面试命题的侧重点第二节 面试命题的基本原则与具体要求一、
编制面试题的原则二、命题的具体要求三、面试题编制的程序四、面试题目的提问方式五、面试命题
的分数分配与评分标准第七章 心理素质测评第一节 心理素质测评概述一、心理素质测评含义二、心
理素质测评种类三、心理素质测评方式四、心理素质测评的操作程序五、心理素质测评中应注意的问
题六、正确对待心理素质测评第二节 心理素质测评实战演练一、中央国家机关公务员考试心理素质测
验题本二、公安民警心理测评题本第八章 公务员录用考试面试题详解第一节 2008年浙江省公务员录用
考试面试题详解第二节 2007年公务员录用考试面试题详解一、中央、国家机关公务员录用考试面试题
详解二、浙江省公务员录用考试面试题详解第三节 2006年公务员录用考试面试题详解一、浙江省公务
员录用考试面试题详解二、全国其他省份公务员录用考试面试题详解第四节 2005年浙江省公务员录用
考试面试题详解第九章 体检、政审及录用第一节 体检及其实施一、新的体检标准的特点二、体检程
序及机构三、公务员体检的主要内容四、体检应注意的事项第二节 政审基本知识一、政审概念二、政
审内容三、政审结果四、政审工作程序及注意事项第三节 录用一、录用基本程序二、录用通知书及报
到三、保留资格附录一 国家公务员录用面试暂行办法附录二 国务院工作部门面试考官资格管理暂行
细则附录三 党政领导干部公开选拔和竞争上岗考试大纲（面试部分）附录四 中华人民共和国公务员
法（录用部分）附录五 浙江省国家公务员录用面试工作细则（试行）
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