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结构化面试·基本常识

第一节 结构化面试概述

一、优势

结构化面试是指依据预先确定的内容、程序、分值结构进行的面

试形式。面试过程中，主考官必须根据事先拟定好的面试提纲逐项对

应试者进行测试，不能随意变动面试提纲，多个应试者都会面对同样

的一系列问题，面试的内容具有可比性。面试各个要素的评判必须按

分值结构合成。也就是说在结构化面试中，面试的程序、内容以及评

分方式等标准化程度都比较高，使面试结构严密，评分模式固定。

结构化面试中，可能会出现材料题、漫画题等特殊形式。不过这

些题也属于结构化面试的范畴，因此大家作好心理准备，并按照结构

化面试相关题型进行备考即可。

二、测评要素

面试测评要素非常重要，它们是结构化面试测评的理论指导，但

是其最大作用是体现在考官打分时，代表了考试的严肃性、科学性。

面试测评要素一般包括综合分析能力、解决问题能力、人际交往能力

等，具体如下：
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1.综合分析能力。主要考查应试者对考官所提出的问题（一般是

社会热点问题）能否抓住本质，全面地进行分析，有深度，有独到见

解，且论点鲜明，论据充分，论证严密，条理清晰。

2.解决问题能力。主要考查应试者对考官所提出的问题，是否能

够准确地把握事物发生问题的关键，利用有效资源，提出解决问题的

意见或方案；并付诸实施，进行调整和改进，使问题得到解决。

3.人际交往能力。主要考查应试者有目的地建立自己与他人、团

体的关系，并在维持良性人际关系的基础上，有效拓展人际交往范围

的能力。

4.求职动机与拟任职位的匹配性。主要考查应试者报考动机是否

明确，个人的条件、意愿与所报考的职位是否相一致，回答问题是否

诚实、负责。

5.举止仪表与言语表达能力。主要考查应试者的外貌、气质、衣

着举止、精神状态等，看其穿着打扮是否得体，言行举止是否符合一

般礼节，是否有多余的动作；是否能用语言表达的方式将自己的观点、

思想，清晰透彻地阐述出来，并与听众进行有效地交流。

需要提醒大家的是，有些考生总觉得自己的某几项中存在一定缺

陷，肯定拿不了高分，就会露怯，忐忑不安，进而对面试产生负面影

响。实际上，这是完全没有必要的。这些测评要素其实是能够相互影

响的，一个举止仪表得体，语言表达能力很好的考生，考官也会觉得

他的其他方面并不那么糟糕。当然，大家如果能获得系统、专业的指
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导，使自己的各方面都能获得整体性的提高，那就再好不过了。

结构化面试评分表

面试要

素

综合分析能

力

解决问题能

力
人际交往能力

求职动机和岗

位匹配性

举止仪表与语言

表达能力
合计

权重（%） 25 25 20 15 15 100%

得分

满分 10 10 10 10 10

要素评

分
A B C D E T

观察要

点

问题理解正

确；问题分析

透彻；思想观

点独到，能够

自圆其说

问题分析客

观，解决方

法得当，情

绪平稳，对

策稳妥

有一定沟通技

巧，具有合作

精神，问题原

则性与灵活性

相结合

性格特征、价

值取向以及表

现出来的各项

能力素质与职

业相匹配

穿着得体，言行礼

节相符合，无多余

动作，口齿清晰、

流畅；用词准确；

表达有条理、有逻

辑

考官评

语 考官签字

评分说明：（1）对每一要素评分，考官按 0-10 分打分。好：8-10 分，中：4-7 分，差：

0-3 分，小数后保留 2 位数。（2）总分：T=2.5A+2.5B+2.0C+1.5D+1.5E

结构化面试成绩汇总表

序号 考生编号： 报考单位：

考官姓名
综合分析能

力

解决问题能

力

人际交往与协调

能力

求职动机和岗位

匹配性

举止仪表与言

语表达能力

1

2

3

4

5

6

7

去掉最高

分

去掉最低

分

要素得分 A B C D E
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要素权重 25% 25% 20% 15% 15%

换算得分

主考官评语：

记分员签字 监督员签字 主考官签字 年 月 日

说明：（1）去掉最高分和最低分后，其它分数相加并计算平均分，小数点后保留 2 位。

（2）分数不能涂改。（3）评语栏由主考官综合其它考官意见后汇总填写。

第二节 面试流程及注意事项

一、面试本质

简而言之，面试就是面对面的考试。企业面试的实质是选拔企业

的人才，公职面试的实质就是选拔公职队伍的精英。至于说面试是对

能力的全面考查，是根据题目来定义的，因为题目设置上偏重考察几

项能力。在整个面试过程中，无论什么形式，实质都是一样的，都是

看你的外在表现、听你的答题内容，然后判断你是否适合做公职人员。

二、面试流程

首先，按时到达考场所在地。到达后会看到你所在的考场号。

其次，到时间了，通过警戒线进入考场所在楼，到达你的考场。

这个考场其实是你所在的候考室。候考室对应的考场在另外的房间。

然后，在候考室内抽考号、交流、等待。快到你进考场的时候，

你会被带到最后的候考室。

最后，在考务人员带领下进入考场，开始答题、考试。
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考完走出考场，在场外等待成绩，或离场等待通知。

三、注意事项

1.亮明身份。应试者进入考场要做的第一件事是亮出自己的顺序

牌，响亮地向考官问好并报出自己的面试牌号，其中最需要注意的是

不得透露与本人身份有关的各种信息。“各位老师好，我是王××，

毕业于××大学……”，这种情况下（即说出了自己的真实姓名或毕

业院校等）将被判为不合格，或直接取消应试者的面试资格。每年都

有这种情况出现，因此应试者一定要记清工作人员在候考室中对你说

的每一个字，因为每个字都可能是驱逐你离开考场的理由。

2.简洁入座。应试者入座时，应注意调整椅子与桌子的距离，太

远会影响你用笔记录，太近身体会趴在桌子上，给人拖沓的感觉。总

之，距离要适合自己，根据自己的高矮胖瘦调整一个最自然的状态。

这时考官通常观察你的手、脚以及神情有没有多余的动作。双手自然
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放在桌面，腿不要抖动，眼神不要左顾右盼，更不能有用手摸鼻子或

额头之类的动作。

3.自然应答。应试者在听题以及答题过程中要贯穿“自然”二字。

也就是说表情要自然，不要由于想表现成熟的自己，而刻意掩藏自己

活泼或严肃的本性，导致面部表情僵化。

4.坚定答题立场。有的应试者答题时，仍把自己摆在学生的位置，

这是非常忌讳的。切记，答题时，要时刻把自己当成一名公职人员，

从公职人员的立场去分析问题、解决问题。不仅对“……假如你是一

名××单位人员，你该如何处理这件事”等题目从公职人员角度回答，

即使题目中没有明确提示，也要立足于公职人员的身份来答题。

5.注意用非语言交流。应试者与考官的眼神交流特别重要。应试

者回答问题时可以适当利用非语言信息，通过眼神、面部表情等更好

地表现自己。思考和答题时不要只盯着主考官，更不要显得呆滞、漠

然。应试者在面向主考官答题时，应适当扫视其他考官。这点非常重

要，因为环视其他考官一方面表现出你对所有考官的尊重，另一方面

也释放出你心态平和的信号。这其实也是实际公务工作中与人沟通行

为的一种模拟。

7.注意坐姿。左侧入座，位前转身，轻声就座；上身正直，避免

手部小动作。随身携带的皮包、物品等应拿在手中，或放在膝盖上面。

双手保持安静，不要搓弄衣服、纸片、笔或其他分散注意力的物品。
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男士坐相需注意：应只坐椅子的三分之二，上身自然坐直，脚平

稳地放在地上，不要来回抖，手自然放在膝盖上，或座椅的两边。可

以叠腿，不能乱抖，鞋不能随便脱。

8.为后面进入考场的考生摆好桌椅。面试结束后，通常情况下，

应试者都会起立，说一些感谢之类的话，恭敬地与考官道别，但是大

多应试者都忽视了一个重要细节，那就是要把桌椅之间的距离保持刚

入座时的状态，然后再向考官道别。
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