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内容概要

本书从公务员面试的基础知识、内容方法、艺术技巧、模拟训练等九个方面出发，系统全面地对公务
员面试的方方面面进行了精要阐述，还在书后附了《国家公务员录用面试暂行办法》和最新面试真题
。
可以说，本书是公务员面试必备的完全手册和面试指南。
本书结合以往公务员面试的实际，在总结面试经验和教训的基础上，突出了面试方法技巧和面试心理
及面试实践环节的内容，使内容更贴近公务员招考的实际。
本书把面试实践作为重点，避免空洞和繁难理论的阐释，突出了面试的训练性和可操作性，旨在通过
实际模拟和情境训练，使面试者在较短的时间内有一个跨越式的提高，使面试者能够迅速地脱颖而出
。
本书在编写理念、材料取舍、方法技巧等方面力求创新，使面试者能在内容上把握最新信息，紧跟时
代发展。
本书是一本与新大纲完全配套的考试教材，编者均为参与国家公务员录用考试考前辅导的著名教授、
专家，内容系统、全面，重点突出，针对性强，短期复习面试技巧提高特别快。
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书籍目录

第一篇 基础篇　一、面试的概念及特点　　（一）面试的涵义　　（二）面试的特点　二、面试的形
式　　（一）面试的基本形式　　（二）面试分类　三、面试的基本程序　　（一）公务员面试环节
　　（二）面试的程序　四、面试的基础　　（一）认真考虑自己的适应能力　　（二）测试你自己
的能力和素质　　（三）面试水平测试第二篇 准备篇　一、面试前的准备　　（一）对目标机关及相
应职位进行调查　　（二）写一份言简意赅的简历　　（三）凋适好心理，增强自信　　（四）精心
设计自己的外表　　（五）准备好必要的用品　　（六）核实面试地点　二、形象准备　　（一）设
计自己的最佳形象　　（二）注重自己的仪表第三篇 内容篇　一、面试的主要内容　二、面试测评内
容的选抒范围　三、确定面试内容的基本原则　四、命制面试试题的基本要求　五、面试试题设计编
制的程序设计　六、面试试题的主要类型　七、面试评价的基本要素　八、公务员录用面试的评分办
法　九、中国共产党第十六次代表大会及“三个代表”面试问题精选第四篇 策略篇　一、面试三个阶
段的策略　　（一）面试开始阶段应掌握的策略　　（二）面试进行阶段应掌握的策略　　（三）面
试结束阶段应掌握的策略　二、面试对策　　（一）消除紧张情绪的策略　　（二）树立良好形象的
策略　　（三）建立自信心的策略　　（四）申述任职资格的策略　　（五）情景模拟面试的策略　
三、面试原则　　（一）实事求是　　（二）随机应变　　（三）自圆其说　四、面试大忌第五篇 技
巧篇　一、倾听的技巧　 　　（一）面带微笑，注视考官　　（二）认真领会考官说话的所有内容　
　（三）控制好自己的思绪状态　二、克服面试不良心理的技巧　三、赢得考官的技巧　四、发问的
技巧　五、应对主考官的技巧　六、掌握答辩演讲的要点　　（一）答辩演讲的程序　　（二）答辩
演讲的技巧　　（三）演讲的技巧　七、化解面试危机的技巧　　（一）怎样应对困难尴尬的局面　
　（二）怎样应对困难的问题　　（三）怎样应对主考官的非常规举措　　（四）怎样应对不熟悉的
面试形式　　（五）怎样应对自己不清楚的问题　（六）面试中说错了话时的办法　（七）面试中出
现沉默时的办法⋯⋯第六篇 艺术篇第七篇 心理篇第八篇 举例第第九篇 实例篇附录
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