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内容概要

国家公务员录用考试越来越引起了社会大众的关注。
全国报考公务员的人数逐年递增，其竞争已到了“千军万马抢过独木桥”的白热化程度。
    公务员录用考试，包括笔试和面试，而且面试的成绩在某些省市已占到总成绩的一半，因此，从一
定意义上说，面试成绩的高低成了最终能否被录用的关键。
这就要求应试者从思想上既要重视面试，了解面试的特点、内容、技巧及方法等，更要结合实际情况
，多多训练，多做准备。
为此，我们编著了公务员录用考试专业指导用书——《面试》一书。
    本书是目前较理想的公务员录用面试专业指导用书，也可作为领导干部竞争上岗面试教材，同时也
可作为事业单位录用面试的指导用书。
希望应试者通过阅读本书，能够在有限的备考时间内提高学习效率，在日趋激烈的公务员录用考试中
最终脱颖而出。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<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  
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(供招聘秘书用)  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、考官的职贡  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 最新试题汇总及经典试题分析 
第一节 浙江省最新面试题分析    一、2005年浙江省主要市地面试题、评分标准及参考答案    二、宁波
、温州、衢州等地面试题及参考答案    三、2004年浙江省公务员面试题   第二节 中央和其他地方公务
员面试题汇总    一、2006年各地公务员面试题汇总     二、2005年全国公务员面试题汇总   第三节 2006年
公务员面试争霸战试题  第四节 公务员考试面试题及经典回答附录一 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)

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<面试>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


