
01

课程背景及简介

适合人群：本课程属于通识课程，适合对传播学感兴趣的同学。

联合国胜任力：沟通，领导力

信息无处不在，在我们全球化的社会中拥有获得高质量信息的能力是非常重要的。

而面试就是获取信息的一个有效途径。面试是我们工作和学习生活中广泛使用的一

种交流方式，但我们很少思考该如何进行一个有效的面试。从根本上说，面试就是

提出和回答事先准备好的问题，以获得某些具体的信息。就业面试是面试的主要用

途之一，但还有很多其它的用途，例如学生升学研究生的入学面试，医生面诊病人，

销售人员与消费者的沟通以了解产品偏好，记者进行采访等等。有能力的面试者常

常是有效的沟通者，他们能表达得清楚，同时倾听到有效信息，他们能与被访问者

建立善意和积极的关系，从而更好地收集信息。

结构化面试是在工作分析的基础上精心设计与工作有关的问题和各种可能的答案，

并根据被面试者回答的速度和内容对其作出等级评价的面试。本课题将帮助学生培

养面试能力，了解如何在正确的时间从正确的人那里获得正确的信息，以达到预期

目的。教授将带领学生进行互动练习和讨论，探索面试的设计思路和问题设置逻辑，

以帮助学生提高准备和进行面试的能力。
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学习目标

1. 描述各种类型组织面试的特点以及理解如何为每种面试做准备

2. 进行有效的求职

3. 学习编写面试问题，帮助学生确定该职位和组织是否为适合学生的职业道路

4. 学习撰写简历和求职信

5. 识别并克服可能影响有效参与就业面试的相关障碍
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南加州大学 Annenberg 传播与新闻学院教授，南加州大学传媒本科和博士课程委员

会主席，南加州大学公共演讲课程主任，执教于南加州大学三十余年。教授学术研

究兴趣包括替代性争议解决和谈判中的沟通、组织文化和公民参与。拥有丰富的组

织 发 展 和 培 训 经 验 。 教 授 有 International Encyclopedia of Organizational

Communication. “Negotiation and bargaining.”等三本著作。
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课程设置

模块 1：面试导论及其在组织中的使用

学习目标：

面试在工作世界中扮演着重要的角色。组织使用就业面试来雇用员工。员工使

用信息面试来了解如何完成工作。一些组织部门使用类似面试的形式来销售产

品并进行服务。虽然课程的主要重点是就业面试，但也会提到其他形式的面试。

模块 2：面试基础和倾听技巧

学习目标：

面试具有特定的结构：介绍、正文和结论。在这种结构中，面试问题的措辞均

是为了获得所需信息。如果问题没有组织好，则可能无法达到预期的结果。如

果人们的倾听技巧很差，即使有最好的面试准备也无法使面试成功。称职的面

试官有很强的倾听技巧，并能提供有效的反馈。

模块 3：自我评估和求职准备

学习目标：

你如何进行求职？一旦你有目标工作，你将准备如何成功取得录用？在本节课

中，学生将了解求职策略以及学习撰写简历和求职信。

模块 4：面试官及面试者

学习目标：

在面试过程中，面试者会回答和提问。面试官将通过面试者提供的信息，判断

你能够是否具备满足职位要求的知识、技能和其它能力，以及你是否能够适应

组织的文化氛围。此外，你还将有机会向面试官提问。称职的面试者会提出问

题来收集重要信息，以确定组织和职位的招聘是否理想并展示专业形象。

模块 5：你得到了这份工作！接下来你要怎么做？

学习目标：

经历了激动人心的求职过程，并接受工作机会之后，你将需要适应在组织中的

生活。适应新工作的过程称为组织社会化，包括了解组织文化。使用面试技巧

为日常工作收集信息的能力至关重要。
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