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内容概要

本书中大量的关于找工作和面试的材料都来源于“未来管理协会”的客户们以及我在从事咨询工作之
初的一些资料。
在这里，我要衷心感谢我的客户们，不论是在职员招聘方面还是在令人激动或沮丧的求职方面，他们
都使我学到了许多东西。

我还要特别感谢“迪尔登管理协会”的詹·坎贝尔先生，是他给了这样一个有趣而具有挑战性的项目
，使我从中学到了很多知识。
最后，我得感谢理查德·博尔斯，感谢他给我的极好的指导。
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作者简介

珍妮·罗杰斯   是一位管理顾问和执行教练。
她常常为企业领导和年轻人提出良好的建议，教会管理者们如何有效地影响他人。
她曾担任过电视节目制作人和教师。
至今已经撰写，编辑了50多本作品，珍妮现任“未来管理协会”执行主任。
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书籍目录

1概述引言工作情况应聘成功的十大要素了解面试官的工作2 准备充分了解你要加入的公司充当老板的
救星你的“自荐书”你的“自荐书”：一些事例自我展现思想准备3 面试本身确认具体时间到达面试
地点面试是个双向选择的过程把面试看作是一次社交面试中的提问付出而不是索引使用“用事实说话
”的技巧面试中的忌讳面试中的忌讳应付不称职的面试官关于尴尬问题的答案提出自己的问题亲临应
聘现场评估中心评估测试中的有用行为展现自我与对方的交流“橙汁的考验”面试演习4 了解结果如
果未能得到这份工作善后信件我真的想要这份工作吗？
开始新的工作
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章节摘录

书摘3．假想的问题    训练有素的面试官懂得应该如何回避提问假设的问题，而没有接受过正规训练的
面试官很喜欢假设。
    假想的问题不是好问题，这有多方面的原因：首先，这让那些企业内部的候选人得到不公平的优势
。
举例来说，一个应聘者想应聘住户服务工人的职位，被问到这样的问题：“如果一个居民把自己锁在
房间里并威胁要把房子烧掉，你会怎么做？
”她利用“用事实说话”的技巧（参见第44～45页）回答了问题，描述了一下她如何处理现实中的危
险情况。
她得到了那份工作。
但是，后来又因为不知道“正确”答案而被人嘲笑。
正确答案是企业工作人员保存着与顾客手中完全相同的钥匙，当然，她不可能知道这些。
    第二个原因是假设问题只能测试你回答问题的机敏程度，而不能测试出一个假设的问题真的发生了
，你会怎样做。
最后一个原因是，大多数情况下假想的问题几乎不可能发生，因此无论你的回答是什么样的，它几乎
是没有意义的。
4．不恰当的社会性问题    这种面试官从没听说过法律上关于机会平等的规定。
他或她（更经常是他）觉得强迫女应聘者回答以下这些问题是理所当然的。
你想什么时候要孩子？
你对照顾孩子的安排是什么？
你真的离婚了吗？
如果你的孩子病了，你会怎么做?5．“模板”式的答案    地方权威是造成这个问题的罪魁祸首。
    70年代末80年代初，地方权威被一些政治上的问题所困扰，他们把这些困扰相应地带人到面试选拔
中去。
这可能是正确的，但不幸的是，虽然面试中的测试总是很全面，但它采用的测试方法却是没有效率的
。
在“标准答案”式的测试中，有一系列死板的问题，还有一个为评委评分准备的标准答案。
经常情况下，对后续检测叫题(一个专业面试官的好工具)明显地加以了限制。
更荒谬的是，我至少知道一家权威机构的面试官被训练在面试中不对任何候选人做出任何情感上的表
示，点头或微笑都是不被允许的。
不可思议的是，这种方式居然被认为可以更容易地把候选人加以区分开来。
    “标准答案”之所以被认为是个不可取的测试方法，其原因与“假设问题”类似。
这种方法能使企业内部候选人占到便宜，因为他们有机会得到一些关于什么事叮以讲什么事不能讲的
提醒。
“标准答案”鼓励人们去回答一些面试官想听到的东西。
换句话说，就是你需要在揣摩评委的心理方面多下些工夫，而不需要像以往那样把精力用在想方设法
说服评委你可以胜任工作上。
6．不切题的提问、提问者总是滔滔不绝以及提问者试图与面试者聊天    我把这：条归纳在一起是闪为
它们址同一种东西的三种不同表现：那就是紧张的面试官想通过这种方式摆脱他们的焦虑情绪。
他们这样做可以避免给你机会说一些真正重要的事情、你的经验、技能、个性，你可以给企业带来的
新点子。
这样的面试官希望你表现得好，但又害怕你表现不好。
7．有指导意义的问题    这种问题通常暗示着一个明确的答案，“是”或“不是”。
例如：“我相信你从没有错误评价过你的员工，是吧?”    这种问题一般是由那个对你印象很深的评委
提出，目的是想说服其他评委你是最佳入选，在问及你的经验时，这种有指导意义的问题将是不成功
的，这是因为这种既不能起到测试的目的，也不能了解应聘者的经验是否能使其胜任某项工作。
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那些痴心不改的评委会发现“是”或“不是”之类的简短回答是不可能具有说服力的。
回答尴尬的问題    像所有的候选人一样，你可能会有一些工作经历对你现在的工作不利。
如果这些经历很容易从你的履历表上反映出来，最好遵循一些简单的规则：这里有一些例子，可能并
不很全面，但能给你一些启示。
身体状况不好的记录／残疾记录招聘者担心：你会经常因病请假。
    你的回答：你已经完全康复，而且现在精力充沛。
或是你的病情已经通过服药／特殊治疗得到了控制，这并不能阻碍你作为团队中的一员进行工作。
在短期内从事过很多工作招聘者担心：你不会留下来。
    你的回答：你是故意从事了很多短期工作，这样做是为了搞清自己究竟想从事什么工作。
现在你找到了自己的目标，所以你要留下来，在这里全身心地投人工作。
长期在一家企业工作／长期从事一种工作招聘者担心：你不够灵活，已经习惯了旧企业工作模式和方
法。
    你的回答：你原来的工作很有乐趣，所以它可以一直把你留住。
虽然看起来你只是在做一份工作，但实际上负责很多事务的运作⋯⋯不过，现在应该是离开的时候了
，因为你想换一换环境。
一段时间的失业招聘者担心：你没有被录用，你可能已经忘记了如何工作。
    你的回答：即使是很优秀的人有时也会丢掉他的丁：作，你在不工作时，利用大量的时间学习，不
断充实自己。
现在你认为自己义增加厂很多本领，所以很希望能在新工作中施展才华。
他和她怀疑你与前任老板不和招聘者担心：这个人很难接受领导。
    你的回答：不要说前任老板的坏话。
要讲一些他们的优点，并强调你通过与他们工作学到了很多东西。
关于坐牢的记录招聘者担心：你可能还会惹麻烦。
    你的回答：如果你能够得到面试机会，这说明你是一个可以开导的人。
告诉对方你已对社会付出了代价，并且已经掌握了很多新技能，有了很多新想法，毕竟一切已经成为
过去；离开牢房的记录可以说明你现在已脱胎换骨。
你的年龄招聘者担心：你年龄太大或太小。
    也许你的年纪并不适合申请这种工作，但是你可以说服面试官你完全具备他们需要的素质。
你最大的错误招聘者担心：你太傲慢自大，不会坚持学习。
    你的回答：简略地说——个相对不太重要的错误(不是那种使整个企业都损失惨重的过失)，并把重
点放在你从中吸取到的教训上面，总结一下你以后为什么不会再犯同样的错误。
你主要的弱点招聘者担心：你会自暴自弃。
    你的回答：选一些可以被看作是优点的东西来说，比如工作喜欢把握大方向，而不是过多注重细节
，或是总是把一天的工作安排得很满。
    另一个有用的技巧是说一些你过去有、但现在已经克服的弱点。
比如，你可以这样说：“我记得我第一次做x x的职位时，总觉得按先后顺序去做事很难，因为那时精
力过盛，总想一下做很多事情。
但是那是十年以前的事了，我想我现在已得到工作的要领，会很好地做好现在的工作。
”    这样的问题总是经常会以复数的的形式出现：“告诉我们一些你的弱点。
”千万不要步人陷阱——一连串说很多缺点，一点就足够了!⋯⋯
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媒体关注与评论

引言本书旨在教你如何卓有成效地准备求职面试，教你如何克服紧张状态。
书中有一部分是教你如何处理面试中出现的一些最难对付的问题的。
本书还公开了一些求职评审中心的秘密，比如在心理测试中需要你应答的一些看似神秘的程序，或是
你与其他候选人在讨论中会涉及的一些奇怪问题。
或许这些问题在面试中出现的机率相对较少，但事实上越来越多的应聘单位采用了类似的筛选办法，
所以这些也是你应该了解的。
求职的过程不应以得到一份工作为终点，因为接下来还会有对薪酬的商议和对新岗位的胜任过程。
恐惧之旅    通过求职面试的确是人生中的一道令人略感恐惧的栏障，它的整个过程能重新唤起一些我
们最原始的恐惧感。
你也许会恐惧地面对每一次面试，害怕被拒绝。
如果你是一个谦逊且不造作的人，你也许会痛恨那种为了能被雇用而不得不表现一番的感觉。
那种基于几个小时的接触就被断定优秀与否的观念会再一次激发你的愤慨之情，这一切源于你心中不
公平的感受。
    当然，找到一份工作也就暗示搬家，给孩子换学校，配偶也要找份新工作。
与此同时，得到一份新作也是重塑自尊的途径，它让你得更多的金钱和成就感。
如果你自认可以胜任的工作拒绝了你，那种懊是实实在在的。
    本书将告诉你面试的秘诀。
认阅读并把这些建议付诸实施，一定使你获得求职成功的机会大大增加。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<应聘面试>>

编辑推荐

应聘面试是每个求职者必须经过的考验，《应聘面试》一书，由英国从事管理顾问工作多年的专家精
心编写，详细介绍了应聘面试的准备和最佳应对方案，旨在帮助读者进行有效地自我调节，掌握自我
提高的基本技能。
本书从交际学、心理学等学科所阐发的专业观点，一定帮助读者轻松应对应聘面试这一关。
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