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内容概要

《面试秘诀》是著名职业专家林恩·威廉姆斯（Lynn williams）继畅销书《精制简历》（Readymade
CVs）之后的又一部力作。
本书旨在帮助你创造良好的第一印象，进而获得你梦寐以求的工作。
 作者探讨了有关面试的各个方面，重点揭示了如何正确回答那些令人生畏的问题。
与有关此类主题的其他书籍不同的是，本书按照工作类型排列问题。
这样,你只需查看相关章节便可发现你可能面对的问题！
工作类型包括：  　◆实用型工作  　◆创造型工作   　◆文秘及行政事务工作   　◆销售与营销工作   
　◆技术型工作  　◆管理工作  　◆客户关系工作   　◆院校毕业生　　本书还提供了有关面试官想
要了解的情况、如何做好准备、研究职业背景等方面的建议。
本书还包含来自雇主的有益信息和有关心理测试的建议，是每个求职者的必备读物。
　　创造深刻印象，获得满意工作。
这是一部实用型的应聘面试手册，适合广大求职者使用，尤其适合外企求职者。
全书分三部分，既面试前的准备、正式面试、面试后的处理。
该书写作突出实用性，全部内容都简洁明了，指导应聘者应对各种可能的问题和考核。
全书整理出了100多个面试官可能提出的问题，并给出了回答这些问题的要领、方法，具有极强的实用
性和针对性。
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作者简介

林恩·廉姆斯是著名职业顾问和培训导师，曾多次主持有关简历撰写和面试技巧的研讨会。
她定期为有关求职和事业问题的出版物撰稿，并撰写了《精制简历》、《精制求职信函》和《30分钟
撰写完美简历》等书。
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书籍目录

导 言1 认识你的对手  他们想要什么?　他们怎样确定自己的要求?　他们寻找哪些东西?　他们会提出什
么类型的问题?　面试将怎样进行?2 做好准备　你应该准备什么?　证明你符合他们的要求　明确的答
案和解释　行业知识　其他信息来源　你为什么想要这份工作?3 回答问题　创造良好印象　在多数人
看来是优点的“缺点” 　令大多数人同情的富有幽默色彩的“缺点”　你已经克服的缺点　不会影响
你应聘工作的缺点　关于工资的问题　每个人都会被问到的问题4 问候致意和开始应答5 有关实用型工
作的问题　专业知识6 有关创造型工作的问题　专业知识7 有关文秘和行政事务型工作的问题　专业知
识8 有关销售和营销工作的问题　专业知识9 有关技术型工作的问题　专业知识10 有关管理工作的问
题　专业知识11 有关客户关系工作的问题　专业知识12 针对院校毕业生的问题　专业知识13 如何应对
个性化问题　不适当的和非法的问题14 你对面试官提出的问题15 额外的测试　陈述　展示你的作品　
技术和技能测试　身体测试　工作模仿练习　小组练习　心理测试　数字问题　口头推理题　未来趋
势16 其他形式的面试　筛选面试　电话面试　小组面试　串联面试　评定中心　非正式面试　第二次
面试17 注意仪表　仪表　举止　克服紧张18 面试之后　在你等候结果期间　如果他们没有聘用你　如
果他们聘用你问题索引
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