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前言

　　可以很自信地说，这不是一套普通的职场口语书，它的特别之处在哪儿呢？
首先得从它清晰、准确的定位说起。
“职场应急口语系列”主要为初入职场和即将走入职场的新人打造，通过调研统计；职场白领最常遇
到的五种语言交流受阻情况分别为：面试、电话、出国、旅游、接待。
而应对面试，有经验者和无经验者有着很大的差别。
所以，我们的“职场应急口语系列”主要包括以下六本：《面试英语应急一本通（在职版）》、《面
试英语应急一本通（学生版）》、《电话英语应急一本通》、《出国英语应急一本通》、《旅游英语
应急一本通》、《接待英语应急一本通》。
本系列的主要特色有：　　1.主打职场语言应急五大主题，实实在在切合读者迫切所需；　　2.每本都
力争从内容上创新。
如：《出国英语应急一本通》重点设置当下非常火热的外派出国和海外求学；　　3.在配套设置上，
真正实现一本全通，力求人性化。
如：两本《面试英语应急一本通》不仅有面试口语，还包括面试之前的求职信、简历，以及面试之后
的感谢信等等。
　　其中，《出国英语应急一本通》主要包括四大部分：出国入境、海外工作、异国求学、海外生活
。
其中海外工作和异国求学为本书特别设置，迎合当前出国热潮。
全书话题不仅新颖、独到，而且来源于实战经验，可操作性强。
如：海外工作部分的“外派出差”、“海外培训”、“学术交流”。
另外本书还包括以下特色栏目：　　1.高频情景对话：精选出国全程中最常遇到的情景设置主题，环
环相扣；　　2.快记一分钟：提炼对话的精华框架，方便读者一分钟快记速学；　　3.情景多变句：给
出当前主题下可能遇到的多种应急情况，每种应急情况给出相应的经典应急表达句。
活学活用，应有尽有；　　4.应急小贴士：从当前主题对话双方的角度，给出各自最实战、最细节的
经验、建议、知识和技巧。
给读者最贴心的参考。
　　我们真切希望此书能够给读者出国工作、学习、生活提供一定的帮助。
由于编者能力有限，难免有不足之处，敬请批评指正。
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内容概要

　　《星火英语·面试英语应急一本通(学生版)》的主要特色有：1.主打职场语言应急五大主题，实
实在在切合读者迫切所需；2.每本都力争从内容上创新。
如：《出国英语应急一本通》重点设置当下非常火热的外派出国和海外求学；3.在配套设置上，真正
实现一本全通，力求人性化。
如：两本《面试英语应急一本通》不仅有面试口语，还包括面试之前的求职信、简历，以及面试之后
的感谢信等等。
　　其中，《面试英语应急一本通（学生版）》主要为无经验求职者和应届生独家打造，一开篇就从
面试官和求职者的角度给读者提供了二十个锦囊妙计。
接下来即是全书重点：面试成功三步曲——从招聘会和求职信的“投石问路”，到面试过程中如何应
对三大面试难题（面试官常问的问题、求职者犯难的问题、求职者主动提出的问题），再到面试后的
追踪和努力。
全书设计可谓步步为赢、逐一击破、全程指导。
　　特色栏目：　　1.高频情景对话：精选出国全程中最常遇到的情景设置主题，环环相扣；　　2.快
记一分钟：提炼对话的精华框架，方便读者一分钟快记速学；　　3.情景多变句：给出当前主题下可
能遇到的多种应急情况，每种应急情况给出相应的经典应急表达句。
活学活用，应有尽有；　　4.应急小贴士：从当前主题对话双方的角度，给出各自最实战、最细节的
经验、建议、知识和技巧。
给读者最贴心的参考。
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书籍目录

Part120个锦囊有备无患Part2成功面试步步为“赢”一、成功面试第一步：投石问路招聘会电话咨询求
职信二、成功面试第二步：完美闯关面试官常问问题1.自我介绍1.教育背景2.实习实践3.社团活动4.综
合能力5.成绩与奖励2.个人基本信息问答1.家庭状况2.学校与专业3.科目与成绩4.外语和计算机能力5.在
校表现3.求职原因1.专业适合2.看好业务前景3.看好公司平台4.兴趣所至4.兴趣爱好1.兴趣及感悟2.爱好
及原因3.特长及想法5．心理素质1)面对压力2)面对挫折3)面对成功6．人际关系1)做人原则与格言2)待
人接物7．实习经验1)社会实践2)实习状况3)取得成果8．胜任的理由1)自身优势2)迎接挑战(自信心)9．
录用后的打算1)本职工作2)表达决心求职者犯难的问题1．自我评价1)突出品格2)突出能力3)突出工作
态度2．直击硬伤1)学历问题2)专业问题3)户口问题4)工作经验5)成绩问题3．薪酬期望1)工资待遇2)保
险补贴3)加班及出差补助4)过节费及休假制度⋯⋯Part3实战演练
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章节摘录

　　Part 1 20个锦囊有备无患　　1、面试之前　　求职面试必备锦囊　　面试成功者——确定3W　　
明确面试前的三要素：When（时间）、Where（地点）、Who（联系人）。
一般情况下，招聘单位会采取电话通知的方式。
你这时可要仔细听，万一没听清，千万别客气，赶紧问。
对于一些大公司，你最好记住联系人。
不要以为只有人事部负责招聘，在大公司里有时人力资源部根本不参与面试，只是到最后才介入，办
理录用手续。
关于地点，求职者若不熟悉，可以先查看查看地形。
　　资深面试官——事先了解一些企业背景　　了解企业背景是指求职者先在家做一些调查
（homework or research）。
具体了解的问题可包括：企业所在国家背景、企业所处行业的整体情况、企业产品、企业客户群、企
业竞争对手、企业热门话题以及企业的组织结构。
若有可能，最好再多了解一些有关这个企业的老板和部门经理的情况。
这些足以显示出你对该企业的热爱和向往。
在当今信息时代，你不妨到该企业的主页中转转，说不定会有意外发现。
当然，尽管你暗地里为自己灌输了这么多关于该企业的信息，面试时可千万别一股脑全倒给人家，只
有自然而然地流露出来，才能达到你真正的目的。
不要有卖弄之嫌，面试官了解的一定比你知道的更多，他们会随时给你打分。
　　2、第一印象　　面试成功者——寒暄、问候　　可别小瞧这几句口头语，它们可是至关重要的
开场白。
所谓“前三分钟定终身”，这是招聘经理们从来都不愿承认的公开秘密——即你给面试考官留下的第
一印象，从言谈举止到穿着打扮将直接影响你被录用的机率。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<面试英语应急一本通>>

媒体关注与评论

　　20多年前，当我应聘中国惠普的时候，凭着自己的判断，把可能问到的问题统统列出来，然后用
英文写好答案，反复练习，直到熟练表达。
就这样，一个仅学过两年英文的我顺利地进入了外企。
现在有了这本书，大家准备应聘外企就简单多了。
　　——高建华 原中国惠普公司首席知识官CEO　　《面试英语应急一本通》，不仅首次区分了在职
版和学生版，还从面试官和面试成功者的角度，全面客观地解析面试中的种种问题。
这样读者既能看到面试官的心态，又能及时获得面试成功者的经验。
在这个全球经济寒冬时期，拥有这样一本贴心的面试书，无比温暖！
　　——郝健智联招聘网高级人力资源专家、资深职业咨询发展顾问
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编辑推荐

　　国内首创——为应届生和无经验求职者独家揭秘！
　　实战面试情景+简历模板+求职信模板＝求职全程一本畅通附赠32张应急卡，让您面试应急只需几
句话！
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