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内容概要

面试官高高在上，怎么搞定他？

有些简单的问题中暗藏杀机，你意识到了吗？

所谓的智力题，真是考你的智商吗？

收到公司的拒信，就一点希望都没有了吗？

以上这些问题，都可以从王玮编写的这本《职场面试必备手册(专家点评版)》得到答案。
《职场面试必备手册(专家点评版)》是你进入顶尖企业，开拓自己职业生涯的铺路石，让你能够在激
烈的求职竞争中做到不慌、不忙、不乱。
当你看完《职场面试必备手册(专家点评版)》，相信你能够得到一套属于自己的思维理念和思考方式
，愿本书能够助你更快地得到自己梦寐以求的工作并获得事业上的成功。
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作者简介

王玮：9年公司管理经验，人力资源管理与能力素质开发方面专家。
曾在米其林沈阳轮胎有限公司担任人力资源经理，主管员工招聘工作，目前担任十多家公司的高级顾
问，具有丰富的招聘和内训经验，能够将员工的特点与企业需求相结合，发挥人才的最大能量。
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书籍目录

上篇  面试前：不打无准备之仗  第一章  认清自己，适合什么工作    一、认清自我可少走弯路    二、认
识自己的长处和短处    三、认清自己的技能和工作要求之间的匹配程度    四、如何检测一个人的情商   
五、情商的作用    六、自我调节面试恐惧症的技巧    七、国际标准情商测试题    八、意志力测试    九、
责任感测试    十、应变能力测试    十一、成就感测试  第二章  做一个漂亮的简历    一、突出自己的特点
   二、适当突出而不夸大    三、简历不是—份道德声明，它是—份商品文件    四、频繁跳槽者简历需注
意的事项    五、要学会让简历与职位相匹配    六、强化自身的经验、技能    七、相关行业经验    八、软
性技能出众是有力的武器    九、目标行业高认知  第三章  全方位认识要面试的公司    一、了解公司文
化    二、了解公司的组织机构    三、了解公司的主要业务及发展前景    四、了解公司的岗位需求  第四
章  怎么投简历才有效    一、有针对性    二、不同岗位不同对待    三、招聘会上投简历的技巧    四、邮
件投递有窍门    五、网申亮出你自己  第五章  拿到面试通知，竞争才刚刚开始    一、人靠衣装，马靠
鞍    二，细节决定成败    三、此类装扮要不得    四、端正态度很重要  第六章  复习一下专业技能    一、
基本学科概念一定要牢记    二、实操重于理论    三、岗位不同侧重点也不同中篇  面试中：面试进行时 
第七章  巧妙地展示自己    一、谦虚是一种美德    二、微笑、微笑、请微笑    三、咄咄逼人是大害    四
、注意你的语速    五、自信——不仅仅相信自己，更要让面试官相信你    六、幽默是拉近距离的纽带   
七、大胆创新，讲出你自己的观点    八、身体也会说话  第八章  结构化面试——如何出奇制胜    一、
自我介绍要会说    二、求职原因如何答    三、实践经验说什么    四、技能和特长有重点    五、能力评价
有绝招    六、失败经历怎么谈    七、谈论薪酬有窍门  第九章  结构化面试典型题例    一、常识性问题你
要懂    二、这些问题你要会    三，面对难题的回答    四、面对怪题我有招  第十章  无领导小组面试——
如何秀出自我    一，不可锋芒毕露    二、倾听是一种美德，更是一种策略    三、注意人际关系，要有
团队精神    四、理性辩驳，论证讲究方式    五，观点明确，注意交谈技巧    六、讲礼仪  第十一章  无领
导小组面试练兵场  D    一、海上自救    二、“鹏程小学”是否应该撤销    三、在《红楼梦》的人物中
选办公室主任    四、飞机出现故障，作为机组人员的你应该如何应对    五、做一个成功的领导者，取
决于哪些因素    六、喜羊羊、美羊羊和沸羊羊中谁适合做销售经理    七、面包与记者    八、是什么影
响了利润    九、如何用有限的二十万元经费办好四件大事    十、角色扮演问题的面试  第十二章  电话
面试——如何突出重围    一、礼貌很重要    二、手边备好纸和笔    三、沉着冷静    四、知己知彼，百战
不殆    五、电话结束这么说  第十三章  电话面试“连连看”    一、巧谈经历    二、针对个人成就及失败
原因的回答    三、对面试职位的理解    四、举出一个你参与团体合作的例子    五、为什么我们应该雇
用你  第十四章  面试七大忌讳    一、迟到    二、不尊重接待人员及面试官    三、慌张入场    四、长篇大
论    五、回答过于简单    六、太快讨论薪酬    七、提不出问题  第十五章  岗位不同，面试题目不同    一
、办公室文员岗的面试    二、财会岗位的面试    三、党办宣传岗的面试    四、部门经理岗的面试    五、
施工技术岗的面试    六、助理人员的面试    七、生产部门的面试    八、物流部门的面试  第十六章  隔行
如隔山    一、法律行业    二、服务行业    三、金融行业    四、销售行业    五、事业单位和公务员  第十
七章  500强，我来了    一、世界零售之王——沃尔玛公司    二、世界最大的多元化公司——通用电气
公司    三、西门子股份公司    四、微软公司下篇  面试后：不要虎头蛇尾  第十八章  面试以后做什么    
一、感谢信很重要    二、关注公司信息发布    三、总结面试经验  第十九章  录用之后，签约之前    一、
工资——你价值几何    二、奖金——到手的才是最踏实的    三、福利及保险——今后的依靠    四、升
职空间——未来的规划    五、陷阱——谨慎是关键
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编辑推荐

王玮编写的这本《职场面试必备手册(专家点评版)》分为面试前、面试中和面试后上、中、下三篇，
系统地以全面的讲解、丰富的案例，以及各大知名企业面试实录，帮助读者从选择职位、写简历开始
，一步一步提升自我，以便在面试的舞台上展示最出色的自己，一步一步走近自己理想的工作岗位。
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