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前言

随着美国次贷危机的升级，一场人们始料未及的、剧烈的金融风暴，迅速席卷了整个全球经济。
与此同时，全球就业形势也面临着严峻挑战，各大媒体充斥着“企业倒闭”、“就业率下降”的字眼
，用“就业难，难于上青天”来描绘当下人们的求职过程并不夸张。
据2008年年底中国社会科学院发布的调查报告称中国城镇失业率已经攀升到了9.4％，超过了7％的国
际警戒线，如果这种局面持续发展，金融危机引发的实体经济动荡无疑会大大压缩我国的就业空间。
另外，每年都有持续增多的大学毕业生走出校门，加入就业竞争的行列，无形中加剧了就业压力。
由此可见，在当前的严峻形势下，职场上的竞争已经到了前所未有的程度。
对于求职者（尤其是那些刚毕业的学生）来说，无论你愿不愿意，准备好还是没有准备好，都已经被
卷进了一场史无前例的就业浪潮中。
在这场声势浩大、夹带着彷徨与浮躁的就业运动的浪潮中，所有人都渴望尽快找到一个出口，而在通
过这个出口前，必须打开一扇厚重、神秘的门。
这扇门就是面试！
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内容概要

《成功面试礼仪与口才》详细讲解了面试的方方面面，让求职朋友们真正接受一次面试礼仪与口才技
能的洗礼。
一个人有了出众的才华还不够，礼仪和口才也是必不可少的。
因为懂得礼仪，举止就会大方得体；懂得口才艺术，言谈就会机巧善变。
《成功面试礼仪与口才》注重科学性、针对性、实际性，是一本提高面试成功率、真正让求职者有所
提高的必备工具书。
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章节摘录

动作礼仪：面试中应避免的负面动作毋庸置疑，对于求职者来说，面试这一过程有着巨大的身心压力
。
尤其是在当前经济危机下，用人单位对求职者的各方面要求高了许多，求职者的面试机会不断减少，
面试的成功率也在急速下滑，特别是对于那些刚刚步入社会的学生而言，找工作的压力更大。
在这一形势下，求职者能否入职，全看这面试中的“临门一脚”。
因此，想要在面试中成为胜利佼佼者的话，唯有做好万全的准备，才可获得入职的门票。
可是在现实中，许多求职者由于紧张或者是自己平时的一些习惯，在面试官面前往往会做出一些下意
识的小动作，这些负面小动作往往会影响面试官对求职者的评判。
谈娜在求职前已经听说现在工作难找，招聘信息虽然看上去铺天盖地，可好岗位对于她这样缺乏实践
经验的应届毕业生来说却是大海捞针，所以谈娜一开始就把目标定得较低，打算应聘一个文秘类的岗
位，她认为自己是本科学历，又有一些相关实习经验，面试应该是十拿九稳的事情，也就没把别的竞
争者放在心上。
面试当天，谈娜把自己的简历熟悉了一遍，也没怎么准备就来到了该公司。
到了现场，谈娜发现已经有几个求职者在等侯了，而且那几位求职者看样子都经过一番细心打扮，一
个个嘴里念念有词，看上去非常认真。
相比他们，谈娜明显有些准备不足，她感到有些紧张。
终于轮到谈娜面试了，她走进那间办公室，看见两位表情严肃的面试官，用审视的目光打量着她。
谈娜不由得更紧张了，头不由自主地低了下去，事先准备的说辞全忘了，脑子里一片空白。
这时候比较年长的面试官让谈娜做一番自我介绍，而她几乎是将自己的简历生硬地背诵了一遍，语调
就像一根直线，声音虚飘无力。
在做自我介绍的时候，谈娜的手指还习惯性地去拨弄自己的一头长发，让两位面试官看得直皱眉头。
好不容易介绍完毕，谈娜还没松口气，另一个面试官又提出了问题：“你觉得自己应聘这个岗位的优
势在哪里？
”其实之前谈娜也做过这方面的准备，对于自己的特长、经验等也把握得很清楚。
可偏偏一紧张，平时的那些小动作全出来了，一会儿摸摸头发、一会儿挖挖耳朵，碰碰鼻子⋯⋯都不
知道手该往哪儿摆，两位面试官显然也有些不耐烦了，随便问了两个问题就叫谈娜出去了⋯⋯不难想
象，当着人挖耳朵、擦眼屎、剔牙缝、擦鼻子、打喷嚏或用力清喉咙等行为会给面试官留下多么恶劣
的印象。
也正是由于这些负面动作，让求职者谈娜失去了一个难得的机会。
这个例子带给求职者的警示就是：在面试时一定要努力避免这些令人难堪的、难登大雅之堂的小动作
。
其实，只要求职者意识到这些小动作会误了自己的大事，想避免这些小毛病是完全可以做到的。
下面是一些求职者在面试过程最容易出现的小动作，在面试的过程中应尽力避免出现。
1.扮鬼脸有些求职者总爱在脸上表露出对面试官说话的反应，或惊喜，或遗憾，或愤怒，或担忧，表
达这些情绪时，他们总是歪嘴、眨眼、皱眉、瞪眼、耸鼻子，这就是扮鬼脸。
这种鬼脸在平时的人际交往中或许有好的效果，但在面试时却有害无益，会让面试官觉得非常不雅，
因此应加以克服。
2.跷二郎腿二郎腿是一种很不端庄的坐姿，如果求职者平时有这种坏习惯，在面试中就要有意识地克
服，最好双脚平放，采取最基本的坐姿。
3.拉裙子部分女性求职者在面试时总觉得自己穿着的裙子太短，坐下时生怕“曝光”，而不断地拉裙
摆，这样容易让面试官觉得求职者的个性太过于浮躁。
因此，为避免这种窘境的产生，女性求职者在面试前不要穿过短的裙子。
4.拨弄头发留着长发的求职者，与面试官交谈时，常常会不自觉地拨弄头发，这在面试官看来，是一
种不尊重人的表现。
因此，为避免这种习惯影响到面试的结果，求职者最好将长发扎起来，或理个有层次、清爽、整齐的
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发型。
5.夸张的肢体动作面试时，太过于活泼、夸张的动作，易招致不稳重的印象。
因此，求职者在面试中要尽量避免肢体动作过多、幅度过大。
6.手提服饰袋  面试时，随手提个服饰袋，容易让面试官留下不够尊重或太轻浮的印象。
因此除非不得已，求职者可将服饰袋先行存放好，再参加面试。
7.不停地看手表在和别人交谈的过程中，不停地看时间，会让人有一种压迫感产生，在面试考场上这
一动作一方面会让面试官觉得反感，另一方面，自己也会因怕时间不够用而草率地回答问题以致影响
面试结果。
因此，在面试时，求职者如果戴着手表，一定不要不停地看时间。
8.咬嘴唇在面试过程中，经常会有一些求职者，不自觉地咬嘴唇。
这一动作传递给面试官的信息是求职者不够自信，或过于紧张，这对面试成功没有什么帮助。
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编辑推荐

《成功面试礼仪与口才》：懂得礼仪，举止就会大方得体；懂得口才艺术，言谈就会机巧善变。
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