
第十一课
应 聘 面 试



一、应聘面试的要点

1. 礼貌谦逊，举止得体

待人礼貌谦逊，可以反映一个人的良好素质。面试开始时，应聘者应主动跟

面试官打招呼并致以谢意。比如：“各位考官早上好，非常感谢贵单位给我这个

机会……”通常情况下，面试官都会以一句充满感情色彩的客套话把应聘者引入

试题。



面试过程中要注意措辞，用语要得体。称呼对方时用尊称 “您 ”，回答要用
规范语言，避免口头禅。面试官问过问题之后，不要抢着回答，要梳理一下思路，

稍等几秒钟再开口。要多使用商量的口吻增强亲和力。避免一些绝对的、招致他

人反感的话语，如“我可以让部门的业务大增”“我是最懂业务的”等。



应聘面试吐字要清晰，语音要清楚，语速要适中，语调要富于变化，语言要

有较强的表现力。有时，还可借助恰当的表情和手势表达。

面试官常常通过应聘者的肢体语言来判断其文化修养、心理素质和性格特征。

因此，积极的非语言暗示能帮助应聘者树立良好的第一印象。首先，面带微笑会

增进应聘者与面试官的沟通。即使心情紧张，应聘者也要注意控制自己的面部表

情，用得体的微笑传递积极、热情、友善的情绪。其次，要有自然的眼神交流。

眼神闪烁、东张西望会让人感到不真诚、无敬意。最后，面试时适度做些手势，

加大对某个问题的形容力度，是很有必要的。



2. 态度自信，实事求是

应聘者的信心和态度往往是影响面试结果的重要因素。表述要自信，不卑不

亢，落落大方。言语中要充满恳切之情，做到“诚于中而形于外”。要用事实说

话，如实介绍自己的情况，不夸大，不过高地宣扬自己。要用成绩和事实来代替

华而不实的修饰语，恰如其分地进行自荐，这样才能赢得对方的信任。

面试的自信还表现在能根据现场情况灵活应对：出现失误不过分懊悔，把精

力放在后面的问题上等。
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案例

企业负责人：你认为自己有哪些优点适合这份工作？

面试者：在学校学习期间，我积极参加各种比赛，抓住每一个锻炼自己的机会。

我多次参加省市级大赛并取得可喜成绩（呈上获奖证书复印件）。每次比赛都

让我深深地感受到，与优秀的同伴们“比武”，使我在竞争中成长；向困难挑战，

让我在挫折中成长。严谨的学风和端正的学习态度塑造了我朴实、稳重、勇于担当

的性格特点。



案例

企业负责人：你认为自己有哪些缺点？

面试者：我希望能高效地做事情，所以，有时候就比较容易急躁，结果是欲速

则不达。专业学习使我对所在行业的人才素养有了比较深刻的认识。现在，我每次

在车间进行操作的时候，都不敢马虎，能按照规程进行操作。今后工作中我也会时

时提醒自己。



3. 条理清晰，表达得当

应聘面试过程中，无论是自我介绍还是回答问题，条理要清晰，层次要分明，

语言要简洁严谨，表达要客观准确。对于一些即兴话题，开口前需要先思考，回

答要直奔主题，尽量简洁，有条理。对于一些复杂问题的回答，要注重分层、分

条回答，条理清晰。
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回答问题要力求把握要点，精练准确。如果三言两语难以解释清楚，不妨详

细说出来，但要做到简洁。有时，还要根据表达的需要，将不同内容细致地加以

组织，并考虑答话的顺序与步骤。除非别无选择，否则不要简单地回答“是”或

“不是”。



4. 善举实例，扬长避短

在面试过程中，概括地夸奖自己的优势说服力并不强。展示个人的优点和特

长要有相当的可信度，除了用获奖证书、学业成绩等材料佐证之外，可以适当引

用老师、朋友、实习单位领导和同事对自己的评论。当具备技能优势和实践经验

时，可以陈述技能等级和做过的实践项目。介绍时应层次分明且重点突出，使自

己的优势很自然地逐步显露，不要在问答一开始就急于罗列自己的优点。
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每个人都有自己的不足，因此在做个人阐述和回答问题时，既要充分展现自

己的优点，又要避免暴露劣势。有些问题如果回答不好等于否定自己，因此要辩

证地看待问题。如谈曾经失败的事情，可以从在失败中吸取经验教训的角度阐述。



案例
郑楠是  ×× 学院电气工程及自动化专业的一名学生，到光映传媒电视节目事业

部参加面试。

部门刘经理开门见山地提出疑问： “你学的不是和电视相关的专业，你觉得你

能凭什么进入这个行业？”

郑楠答道： “我是一个对电视非常有热情的人。我觉得兴趣是我最大的动力。

我是一个超级电视迷，家里的墙上贴着一张大大的电视收视表，我会利用一切时间

收看所能看到的电视节目。我每看过一个节目，都会把它们的优点和缺点记录下来，

然后总结到我的微博上。另外，我学的是电气工程及自动化专业，这个专业教会我

工作时要严谨。现在，我有信心从电视受众转变为一个出色的电视节目制作者。”



二、应聘面试的技巧

面试开始前，面试官会预先设计好若干问题，以此考核应聘者的基本情况、

业务能力、爱好特长、敬业精神与协作意识等。面试过程中，应聘者应仔细倾听

面试官的提问，抓住对方谈话的要点和实质作答。如确实未听清楚对方的提问，

可有礼貌地请对方重复，以免答非所问。如果对方所谈之事自己无法回答，可以

用委婉诚恳的语言指出。
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