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前言

　　随着如今的就业市场的竞争日趋激烈，掌握很好的面试技巧就显得很重要。
然而，除非你得到面试机会，要不然再好的面试技巧也是白搭。
是否能得到面试机会，取决于你的简历。
而你的简历是否能被选中，则取决于你的求职信。
本书介绍了求职过程中至关重要的这三个方面，以及如何得到理想工作的其他一些关键因素。
　　本书的主要部分是关于国际大公司求职面试中最经常出现的25个问题。
从这些问题中读者能看出面试官想要什么样的人选。
同时针对如何解答这些问题，读者会得到一些专业建议。
　　这本书汲取了很多中肯、明智的建议。
如果你采纳这些建议，它们不仅能帮助你找到工作，而且会帮助你找到一份心仪的工作。
　　本书包括以下几个部分：面试前后、面试问题、简历和求职信。
面试前后部分简要地介绍了面试中的注意事项、通常的面试种类和程序，以及面试准备。
面试问题部分针对不同的面试人群给出常见的相关问题及专家建议和回答示例。
简历和求职信按照不同的职业要求分别给出工0份范例以供参考。
　　非常感谢我的出版人蔡箐在我写这本书期间给我的鼓励和很多深刻的建议。
正因为有了这些引入深思的建议，这本书才有了不断的完善。
同时，我要感谢DodieBrooks为本书贡献了大量精彩的稿件以及她对求职面试中面试官和被面试者心理
活动的独特见解。
此外我还要感谢StephanieNoke关于人力资源管理的认识以及她对本书提出的很多切实可行的更改建议
。
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内容概要

　　要得到面试机会，你的简历必须切中要害；要让面试官眼前一亮，你必须理解他的提问企图，要
稳操胜券最终获得职位，你面试后的跟进必须到位！
　　本书将帮助你把握求职过程中至关重要的三个环节：　　面试前后：帮助你为每一个面试环节做
好充分的准备；　　面试现场：精选国际大公司面试过程中经常问到的25个问题，解析面试官的提问
企图和他们期望的回答；　　简历和求职信：按照不同的职业要求分别给出10份范例以供参考。
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作者简介

　　Nick Stirk，英国人，毕业于英国贝尔法斯特大学和剑桥大学；先后在北京大学、清华大学、中国
人民大学和北京语言文化大学讲授研究生口语与写作课程，目前在哈尔滨工业大学任教；曾在台湾地
区和韩国讲授从高中到研究生的英语课程；在中国大陆参与编写多部英语教材。
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书籍目录

Introduction　序言Before and After the Interview面试前后Interview Questions面试　问题问题1 给刚毕业的
学生（面试全过程再现）问题2 给有工作经验的人（面试全过程再现）问题3 你能谈谈你自己吗？
问题4 你对这个单位了解多少？
问题5 你为什么想在我们公司工作？
问题6 你的优点是什么？
问题7 你的弱点是什么？
问题8 我为什么要雇用你？
问题9 你期望的工作是什么样的？
问题10 请给你应聘的职位下个定义问题11 你要用多长时间才能开始给公司做出贡献？
问题12 你会在我们的公司待多久？
问题13 从你的简历上看，你到我们公司可能大材小用了，你觉得呢？
问题14 你的管理风格是什么样的？
问题15 5年后你想有什么样的成就？
问题16 你在招聘新人的时候，主要看什么？
问题17 你遇到过必须解雇员工的情况吗？
为什么？
你是怎么处理的？
问题18 你认为对于一名经理或者主管人员来说，最难的是什么？
问题19 你认为我们这个行业的重要发展趋势是什么？
问题20 你为什么准备辞掉现在的工作？
/你为什么离开了原来的公司？
问题21 为了新工作放弃现有的利益、好处，你怎么看待这个　问题？
问题22 你最喜欢你现在（上一个）职位的什么地方？
最不喜欢的地方又是什么？
问题23 你怎么看待你的老板？
问题24 以你的年龄，你不是应该挣得更多吗？
问题25 你认为这个职位的薪水应该是多少？
问题26 你的长远目标是什么？
问题27 你认为到目前为止，你有多成功？
问题28 本不该向你提的　问题问题29 你应该问的　问题问题30 你不该问的　问题简历范例1 机械工程
范例2 中国现代文学范例3 英语范例4 化学范例5 经济范例6 会计范例7 财务决策分析范例8 货运主管范
例9 金融和英语范例10 企业管理求职信范例1 中国文学教师范例2 英语实习范例3 市场营销研究助理范
例4 财务助理范例5 技术分析员范例6 市场营销实习生范例7 软件开发工程师范例8 工程助理范例9 人力
资源行政人员范例10 英语培训师（电子邮件）Appendix附录面试及简历实用词汇大全职位词汇表
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章节摘录

　　Interview Questions面试　问题　　问题1 给刚毕业的学生（面试全过程再现）　　面试官：来这
儿的路上遇到什么麻烦了吗？
　　应试者：没有。
我在地图上查清楚了您的位置。
所以我十分清楚在哪儿能找到您。
　　面试官：请坐。
　　应试者：谢谢。
　　面试官：能告诉我你的全名吗？
　　应试者：张伟。
　　面试官：能稍微谈谈你自己吗？
　　应试者：我来自河北省，在一个小镇子上长大。
我的爷爷奶奶在一个很小的农场干活。
每个夏天，我都会去帮助他们收割庄稼。
后来我逐渐对他们出售小麦的途径产生了浓厚的兴趣。
高中毕业后，我决定上大学读国际贸易专业。
我意识到这个专业会帮助我实现从事市场营销的目标。
我上了大学以后，在电脑上做了一些调查，发现你们公司有一个国际市场营销部门。
这就是我为什么要申请这个工作机会，想加入贵公司的原因。
　　面试官：你能谈谈你的教育背景吗？
　　应试者：我已经获得了厦门大学的学位。
就像我刚才说的，我的专业是国际贸易。
我在大学期间学习刻苦，最后一学年，拿到了学位。
　　大二期间，我参加了一个介绍学生到西方贸易公司学习的项目。
正是这个项目让我下定决心将来要从事市场营销。
所以我申请了这份工作。
　　问题4 你对这个单位了解多少？
What do you know about this organization?　　类似问题　　Tell me what you know about this company?告诉
我你对这个单位了解多少？
　　What do you know about our products / services?你对我们的产品/服务有多少了解？
　　What do you know about this company?你对这个公司知道多少？
　　What do you know about this industry?你对这个行业了解多少？
　　面试官期望的回答　　你对你希望工作的单位/这个行业做过的任何调查研究　　专家建议　　这
个问题你不能临场想答案。
你需要在面试之前做调查研究。
　　对这个行业的整体情况了解得越多越好。
然后搞清楚你应聘的这个公司主营哪个方面。
　　你要回答清楚这个公司在整个行业中扮演什么样的角色。
　　如果你没法做调查研究，那么试着让面试官觉得你虽然没有成功获得信息，但是你却很诚实。
不管你掌握了多少信息，都告诉他们。
还没有掌握的信息，告诉他们你会继续调查研究。
这样的话，你看起来好像对信息做了很多出色的调查工作。
尽管你有没查到的信息，这也不是你的错。
　　问题的落脚点总是要回到你怎样给公司带来收益。
　　回答示例　　“As you know I have very little experience of your industry so I have attempted to find out
more on the Internet. I was very interested to read that you are starting to produce your own products here and will
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be opening some new factories and offices. I feel that I could contribute to your company by working in the
marketing department and acting as the liaison with your Chinese partners. My knowledge of English should come
in useful here and I would be very happy to find out more about the rules and regulations governing the export of
goods from China.”　　“您知道，我对你们从事的产业了解很少。
所以我通过上网，想了解更多。
我从网上得知，你们开始研发自己的产品，并且将设立一些新的工厂和分公司。
我觉得如果我能在你们公司的市场营销部门工作的话，我肯定会为公司发展作出贡献，并且成为你们
公司和中国客户间的联络人。
我的英语肯定也能派上用场。
同时，我很想了解中国出口商品的相关要求和规定。
”　　问题5 你为什么想在我们公司工作？
Why would you like to work for us?　　类似问题　　Why are you interested in working for us?你为什么对我
们公司的工作感兴趣？
　　What attracts you to this company?这个公司的什么地方吸引了你？
　　What separates this company from our competitors?我们公司和其他的竞争者有什么不同的地方？
　　Why did you choose this company?你为什么会选择这个公司？
　　Why would you like to work for us?你为什么喜欢来我们这里工作？
　　Do you know much about our company/department/team?你了解我们的公司/部门/工作团 队吗？
　　Have you thought about why you might prefer to work with our company as opposed to one of the other
firms to which you’ve applied?为什么你更倾向于在我们公司工作，而不是你申请的其他公司？
　　面试官期望的回答　　你会在该公司长期工作的一些依据；　　你知道该公司的结构和运作的依
据。
　　专家建议　　你在回答这个问题时应：强调这个公司久负胜名，以及它振奋人心的发展方向。
这时候，你之前做的相关调查研究就可以派上用场了；　　?　提到你听到或读到的关于这个公司的正
面言论；　　?　强调你会很好地融入该公司。
　　不要提及：　　薪水　　你只听说过这一个公司　　该公司赚钱很多　　你的父亲/叔叔/朋友让
你应聘该公司　　你认识该公司的一位高层　　回答示例　　“I have done some research on companies
in the field in which I would like to work in. I found there were quite a few but only your company stressed its
commitment to its employees as well as to its customers. I like that. Also when I asked around I only heard good
things about your company: its approach to business; its developmental plans; the size of its potential market. So I
decided it was the kind of company I would like to work for and I felt I could contribute to.”　　“我对这个行
业的其他公司做了一些研究。
我发现只有你们一家公司强调了对员工和顾客的义务承诺。
我很欣赏这种行为。
同时我也打听过你们的公司，听到的都是对贵公司的赞赏。
他们称赞贵公司经营业务的方法、发展规划以及潜在的市场。
因此我意识到，这就是我想要为之工作、奉献的公司。
”
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编辑推荐

　　抓住关键因素，避开面试误区，获取理想职位！
　　简历和求职信、面试准备、面试问答，全程指导！
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