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前言

　　公务员考试一般分笔试和面试两部分，两者同样重要，占总成绩的分值比例相当，一门考试失利
很可能导致整个考试的失败。
　　但是，现在很多考生重笔试，轻面试，比如有的考生认为笔试都能过，面试更是不在话下，所以
笔试成绩一出就开庆功会，以为可以高枕无忧了，结果面试一败涂地，整个公务员考试也失败了；还
有的考生认为，笔试是实实在在地做题，看得见、摸得着，备考起来有门有路，而面试显得比较“虚
”，备考无从着手，或者没有必要买书备考，结果是很多考生在面试时因为过于紧张、仪表邋遢、口
齿不清、逻辑混乱等问题而失利。
这从反面证明了面试的重要性，以及拥有一本优质面试教材的必要。
因为一份对面试的重视态度加上一本优秀的面试教材，能让你完全消除上述问题，助你面试过关。
　　为了帮助考生保持笔试的优势，增加整个考试的胜算，华图教育组织专家编写了这本最新的内蒙
古自治区公务员《面试技巧·真题·热点三合一》教材。
　　⋯⋯
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内容概要

　　《华图·内蒙古公务员录用考试专用教材：面试技巧·真题·热点三合一（2013最新版）》囊括
了面试知识的方方面面，是名副其实的“技巧、真题、热点三合一”教材，使得一本不厚的面试教材
分量厚重，让考生“一书在手，面试无忧”；同时，《华图·内蒙古公务员录用考试专用教材：面试
技巧·真题·热点三合一（2013最新版）》虽内容丰富，却并不臃肿，因为做到了重点突出，使得一
本厚重的面试教材同时“体态”轻盈，大大减轻了考生的备考负担。
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书籍目录

第一篇 内蒙古公务员面试导航
　第一章 内蒙古公务员面试概述
　　第一节 通过招考简章了解内蒙古公务员面试
　　　一、招考简章一览
　　　二、面试流程安排
　　　三、面试成绩评分方法
　　第二节 内蒙古公务员面试考情分析及预测
　　　一、2011年内蒙古公务员面试特点分析
　　　二、2012年内蒙古公务员面试预测
　第二章 面试的备考策略
　　第一节 调整面试心理
　　　一、面试的心态准备
　　　二、调整面试心态
　　第二节 重视面试细节
　　　一、学会应对尴尬局面
　　　二、打造亮点
　　　三、注意巧用表情
　　　四、重视表达技巧
　第三章 面试礼仪
　　第一节 礼仪与面试礼仪
　　第二节 着装礼仪
　　　一、服装与色彩的搭配
　　　二、服装款式
　　　三、着装规范
　　第三节 仪容礼仪
　　　一、头发
　　　二、美容化妆
　　　三、面部
　　　四、手臂
　　　五、腿部
　　　六、杜绝饰物
　　第四节 仪态礼仪
　　　一、站姿
　　　二、行姿
　　　三、坐姿
　　　四、入场与退场的具体要求
　　　五、表情与微表情
第二篇 结构化面试
　第一章 结构化面试概述
　　第一节 结构化面试简介
　　　一、什么是结构化面试
　　　二、为什么叫结构化面试
　　　三、结构化面试考什么
　　　四、结构化面试的程序
　　　五、结构化面试的题本示例
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　　第二节 结构化面试的题型与作答技巧
　　　一、结构化面试的题型
　　　二、结构化面试的作答技巧
　第二章 求职动机与拟任职位匹配类
　　第一节 求职动机与拟任职位匹配类试题概述
　　　一、题型透视
　　　二、出题形式
　　　三、应考准备
　　第二节 求职动机与拟任职位匹配类试题精解
　　　一、自我认知类
　　　二、个人背景经历类
　　　三、求职意向与动机类
　　第三节 实战练习
　第三章 综合分析类
　　第一节 综合分析类试题概述
　　　一、题型透视
　　　二、出题形式
　　　三、应考准备
　　　⋯⋯
第三篇 无领导小组讨论
第四篇 内蒙古及国家、地方公务员面试真题
第五篇 内蒙古公务员面试模拟考场
第六篇 公务员面试热点面面观
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章节摘录

　　11.你负责群众接待工作，一个人怒气冲冲说要投诉，因为他办业务时，第一次来业务人员告诉他
少一份材料，他回去取后再来，又被告知还少一份材料，现在是截止日期的最后一天了，回去取来不
及。
请问你怎么办？
（2012年2月25日下午国家公务员面试题）　　【参考答案】群众不满意说明我们的工作做得不到位，
我一定会认真将这个问题解决好，尽量让群众满意而归。
为此，我将从以下几个方面进行处理：　　第一，我会热情地将这个人引导到会客室，安抚他的情绪
，给他端一杯茶，让他先冷静下来。
　　第二，仔细询问事情的来龙去脉并做好相关记录，向他保证我们会尽最大努力给他把问题解决妥
当。
　　第三，向相关经手业务人员了解这个人办理业务的始末，并询问他所办理的这项业务所需要的材
料、缺少的材料，以及能否特殊办理。
　　第四，如果他缺少的材料可以在我们单位补齐的话，我们就为他补齐后再给他办理业务，尽量不
影响他的事情；如果缺少的材料必须回去办理的话，则看能否让他的家人给紧急送过来，我们可以加
班帮他办理；如果今天确实没办法办理的话，则申请一下能否特事特办。
　　总之，我会尽最大的努力为群众解决好此事，此事处理完毕后，我会找到为他办理业务的相关工
作人员，告诉他在为群众办理业务时一定要耐心地把注意事项、所带材料跟群众讲清楚，必要的话可
以用纸条备注清楚。
同时我会建议单位在官网的醒目位置以及单位大厅内部的主要位置设置注意事项提醒，如办理业务必
带的材料以及其他注意事项。
在工作之余，我会对群众做事后回访，看我们的工作还有哪些地方需要进一步改进，争取此类事件不
再发生。
　　12.你是高校就业办负责人，有人说你们的就业率数据有虚假之处，网民和社会都很关注，查实后
数据确有问题，你怎么处理？
（2012年2月25日下午国家公务员面试题）　　【参考答案】作为高校就业办负责人，我们的就业率统
计出现问题，给学校带来了负面影响，也引起了社会的关注，我将从以下几点来处理这个问题：　　
第一，我会立即通过单位的官方网站就就业率数据出错向社会各界诚挚道歉并隆重声明，我们将本着
实事求是的原则重新统计就业率，正确的数据统计出来后会第一时间向社会公布，希望各界保持关注
。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《华图·内蒙古公务员录用考试专用教材：面试技巧·真题·热点三合一（2013最新版）》严格
依据最新内蒙古公务员考试大纲编写，具有技巧——网罗六大面试题型一书突破；真题——最新国考
省考真题专家精析；热点——最全面试热点话题深入讲解等特点。
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