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内容概要

　　无论愿不愿意，准备好没有，我们已经置身一场史无前例的就业浪潮中。
所有人都渴望尽快找到一个通向职场的入口，而在通过这个入口前，必须打开一扇厚重、神秘的门，
这扇门就是“面试”！
　　如果说求职的成败往往决定一个人的事业前途，那么面试正是成功求职的关键。
可以说，面试，是企业与用人单位招聘员工或职员的重要环节，更是应试者去留攸关、能否踏上心仪
岗位的一道重要关口。
　　对于用人单位来说，要组织一次成功的面试，除了恰当的面试试题、适宜的面试方式，还必须注
意既要消除甄选的主观性，提高聘用决定的准确率，又要尽量简化招聘环节，提高效率，节约招聘成
本，同时回避招聘中工作的诸多忌讳⋯⋯看似简单的面试，还真不是那么容易。
　　而对于应试者一方，为了心仪的职位与事业，更得挖空心思去琢磨如何展示自己，如何才能将自
己所长与招聘单位的期盼相结合。
从面试前的准备（如言谈举止、形象仪表等），到面试的开场白，从巧妙应对面试考官的刁钻提问，
到最后划上完美的句号，也确实是难。
　　有感于此，笔者结合自身多年的培训及考试经验撰写了本书。
本书对面试的应对技巧和策略作了系统而完整的介绍，内容从如何制作简历到怎样商谈敏感的薪金问
题，囊括了面试前前后后、大大小小各个方面。
尤其是对应试者常被问及的上百个难以回答的问题进行专门解析，力求实用、有效；既授之以鱼，又
授之以渔。
　　成功尽管很难复制，但成功总是在重复着自己的规律。
　　企盼《面试》能够成为你打开你理想之门的金钥匙。
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作者简介

李萍女士，希尔职业培训机构资深培训师，专业从事职业咨询、培训及理论研究工作20多年，长期为
美国、中国香港等一些大型企业及公司做职业培训，所授之课，以快速提升职场业绩为核心，因通俗
实用而广受欢迎，被誉为“金牌职业培训师”本书系李萍女士在中国大陆最新出版的“钻石职场生涯
”系列之一。
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书籍目录

第一章制作简历第一节简历常识一、简历的基本内容二、简历的分类三、解读简历四、对简历的误解
第二节简历撰写诀窍一、简历撰写要点二、成功简历的要素三、简历中应该简化的信息四、描述职务
经历基本要诀五、如何量化过去的业绩六、填写待遇栏的诀窍七、简历中教育背景的写法八、毕业生
的个人简历制作九、弱势应试者如何写好简历十、简历写作注意事项第三节简历制作样板及技巧一、
简历样本二、精心设计格式三、使用简历模板的窍门四、制作简历的技巧五、制作个性化的创意简历
六、两种另类简历七、外企需要什么样的简历八、招聘方讨厌什么样的简历九、简历如何使人眼前一
亮十、简历制作的注意事项第四节简历的投放一、简历无效投放的类型二、如何避免无效投放三、求
职信应与履历分开第五节网上简历的制作及投递一、制作的基本要领二、制作的注意事项三、投递的
注意事项附1：个人简历范本附2：毕业生自我鉴定(范文)第二章了解面试第一节知己知彼：面试的基
本认识与组织一、主试者的面试目标二、应试者的面试目标三、面试过程的本质四、面试的方式第二
节了解你的面试考官一、考官在面试中的作用二、考官应具备的基本素质⋯⋯第三章准备面试第四章
面试过程第五章面试技巧第六章面试题应对第七章面试之后
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编辑推荐

你知道招聘时应注意的问题吗？
你知道如何抓住主考官的心理吗？
你知道调整最佳面试心态十法吗？
你知道参加面试的男士需注意的事项吗？
你知道投递的注意事项吗？
⋯⋯通过阅读本书，你就能从书中找到以上问题的答案。
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