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前言

近些年来，求职市场是越来越火暴，几乎在任何一场招聘会上，我们都会看见求职者们怀揣一大摞简
历，穿梭于各个展位之间。
他们行色匆匆，脸上写满了各种表情，有的是疲惫，有的是欣喜，然而更多的是迷茫和无助。
简历投了几百份，好不容易得到用人单位的面试通知，满以为这次求职是十拿九稳了，可谁知，偏偏
输在了面试这一环节上。
面试是用人单位与求职者双向沟通的一个环节，通过相互了解和沟通，从而达成雇佣意向。
但在现实中，求职市场呈现出供大于求的一种状况，求职者相对来说是处于“下风”。
求职者们必须绞尽脑汁，用各种办法展示出自己的特长和优势，努力让面试官认同自己，相信自己能
够胜任这份工作。
而面试官们则如同“姜太公钓鱼”般地悠然自得，谈笑之间就能决定这次面试的成败。
都说“胜败乃兵家常事”，但是在求职过程中，没有一个求职者希望自己失败，因为失败一次，就失
去了一次机会，在现代社会，机会永远是最宝贵的。
很多求职者屡战屡败，这让他们几乎失去了信心。
为什么我总是表现得那么差？
为什么面试官要处处“刁难”我？
为什么我总是一次次失败？
面试难，难于上青天。
不管有多难，面试这关是一定要闯的。
我们知道，战场上有兵法，给将领们提供战略战术；武林中有秘籍，给习武之人传授修炼要诀。
那么，有没有什么独门技巧能让求职者顺利通关呢？
答案是肯定的。
面试就好比一场战争，一方使尽浑身解数展现自己的能力，一方手握大权抛出连珠炮似的问题，兵来
将挡，水来土掩，好不热闹。
要想打赢一场战争，必须做到以下几点：1.知己知彼，做好充足的战前准备。
2.确定战略，根据实际情况灵活改变战术。
3.揣测对方心理，和对方进行智与力的抗衡。
4.对自己充满信心，保持平稳的心态。
同样，要想取得面试的成功，赢得面试官的好感与认同，必须掌握一定的技巧。
在此，我们将面试中的技巧分为了四大板块：首先是准备篇，主要介绍如何在面试之前做好准备，包
括资料准备、形象设计，以及心理准备。
其次是战场篇，主要介绍面试时的一些应对策略，如何和HR巧妙过招，同时还包括一些面试礼仪等
。
第三是案例篇，把技巧运用到实际的案例中，从成功中获得经验，从失败中吸取教训。
第四是总结篇，对前文所述的面试技巧做一些总结。
相信此书能够成为你求职路上的好帮手，面试场上的好军师。
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内容概要

《HR不会告诉你的那些面试技巧》告诉你：面试就好比一场战争，一方使尽浑身解数展现自己的能
力，一方手握大权抛出连珠炮似的问题，兵来将挡，水来土掩，好不热闹。
要想打赢一场战争，《HR不会告诉你的那些面试技巧》告诉你必须做到以下几点：1．知己知彼，做
好充足的战前准备。
2．确定战略，根据实际情况灵活改变战术。
3．揣测对方心理，和对方进行智与力的抗衡。
4．对自己充满信心，保持平稳的心态。
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章节摘录

版权页：插图：一、面试前的资料准备1.准备好面试的必备材料李维毕业于辽宁某高校，性格豪爽，
是一个典型的东北大汉。
离毕业的时间越来越近，想到即将离开生活了4年的大学校园，李维很是不舍，整天忙于与同学道别
吃散伙饭等活动，都没有时间好好制作个人简历。
临近毕业，校园招聘会上已经是人山人海，每个用人单位展位前均挤满了学生。
李维用一张A4纸随意写下了个人信息：姓名、毕业学校、专业、联系方式，当做自己的简历。
有，一家用人单位问他有没有其他的材料，李维很吃惊地回答：“还需要什么其他材料？
”毕业找工作是应届生的头等大事，但是案例中的李维对应聘却知之甚少，甚至不知道面试的必备材
料有哪些。
以这样的姿态去求职面试，恐怕面试100次也不会成功。
求职者在求职面试过程中的必备材料应包括：第一，各种证书、成绩单、推荐信。
有些行业在学历、能力、年龄各方面都有限制，事先要核查一下自己的资格是否符合条件，千万不要
抱着碰碰运气的念头。
如果你觉得自己符合应聘条件，还得确定自己可以胜任哪种职位。
然后要准备好如下材料：自荐信及个人基本情况；学校审核盖章的求职者就业推荐表；大学期间学习
成绩表，需要各学院盖章统一认定；大学阶段各种获奖证书。
求职者自荐信的撰写要言简意赅、思路清晰、重点突出，注重介绍自己通过大学学习所掌握的技能，
通过对自己能力的展示，提出自己的工作意愿，字数不超过800字。
学校推荐表的填写要做到字迹工整，如实填写，并贴上一张个人近期的彩色照片，给用人单位留下朝
气蓬勃的印象；学习成绩表在各学院教学办公室打印，并盖公章；获奖证书复印并盖上学生处公章，
各种等级考试证书复印件，比如计算机二级证书、英语四级或六级证书、普通话证书等。
以上这些材料的准备不应追求华丽的装潢，而应注重材料的完整性和真实性，能够充分反映自己大学
阶段德、智、体全面发展的状况，展示自己的优势和个性特长。
去面试时，应把这些资料有条不紊地放在一个公文包里随身带去，以便面试官随时查看。
准备一个井然有序的公文包会使你看上去办事得体有方，值得信赖。
公文包里除了放置上述个人资料外，还可以装一些有关工作或有助于谈话的资料，说不定这些资料在
面试中会发生惊人的效果。
假如面试官提些你意想不到的问题，你可以拿出自己的笔记本回答：“我前些时候也看到一篇和这个
问题有关的文章，尤感兴趣，因而作了笔记，您是否有兴趣翻一下。
”这样，面试官便会对你另眼相看。
第二，一份完整的简历。
个人简历是评判和考察求职者的首面镜子，需要对个人学历、经历、特长、爱好及其他有关情况作出
简明扼要的介绍，因此个人简历的写作不能马虎。
招聘的任务很重，HR收到的简历也很多，筛选简历是HR每天必做的事情。
曾经有HR这样说过：“每天看那么多的简历，有一些简历我只看一眼，便马上放弃考虑，他就失去
了得到这个工作岗位的任何机会。
”实际上，每个HR都是这样。
在写简历的时候，求职者需要注意，以下这些简历是被拒看的。
（1）简历不完整工作经验在招聘当中是很被HR看中的。
有的人写自己的工作经历时，不是前边丢掉几年就是近一两年的工作经历空白，让人对他顿生怀疑，
也对他的求职态度和做事态度产生疑虑，再看下去的想法也没有了。
（2）表述过于简略有一些人的简历相当的简单，工作经历只写到年，工作情况只写岗位名称，教育
情况只写大专或大本，让人看到后了解的信息实在有限，那么也不会再进一步考虑了。
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编辑推荐

《HR不会告诉你的那些面试技巧》：要想取得面试的成功，赢得面试官的好感与认同，必须掌握一
定的技巧。
高邑编著的《HR不会告诉你的那些面试技巧》将面试中的技巧分为了四大板块：首先是准备篇，主
要介绍如何在面试之前做好准备，包括资料准备、形象设计，以及心理准备。
其次是战场篇，主要介绍面试时的一些应对策略，如何和HR巧妙过招，同时还包括一些面试礼仪等
。
第三是案例篇，把技巧运用到实际的案例中，从成功中获得经验，从失败中吸取教训。
第四是总结篇，对前文所述的面试技巧做一些总结。
相信此书能够成为你求职路上的好帮手，面试场上的好军师。
面试是用人单位与求职者双向沟通的一个环节，通过相互了解和沟通，从而达成雇佣意向。
面试其实是为你提供了千载难逢的机会去崭露头角，只要你充分做好面试准备，熟知了面试技巧，面
试便不再是一件可怕的事。
准备篇，面试是一个战场，硝烟弥漫、陷阱重重，一方使尽浑身解数展现自己的能力，一方手握大权
拋出连珠炮似的问题。
要想在这场战争中获胜，首先必须做好充分的准备。
唯有做好充足的准备，才能在面试过程中从容应对。
战场篇，战场上必须遵守一定的规则，必须得有克敌制胜的计谋，更得有和敌人正面交锋的勇气。
为了赢得面试的成功，你既要遵守面试的规矩，表现得体；还要在面试过程中步步为营，施展才华；
更要学会和面试官周旋，破解一个又一个的难题。
案例篇，从别人的成功中，我们能够学到一些经验；从失败的求职者身上，我们也能汲取深刻的教训
。
将二者相结合，取其精华，去其糟粕，这样才能够提高自己的面试水平。
总结篇，听听HR对求职者的敦敦告诫，学到一些独门的面试技巧。
所列举的这些错误中，或许你能够看到自己的影子，又或者正好提前给你上了一课。
这些总结都会帮助你在求职路上走得更加顺畅。
把面试作为一门技术和学问来研究。
这体现了对人才选拔工作的重视，当然也是对人才价值的重视。
面试者没有可以随意回答的问题，不假思索的信口雌黄，难脱一招致死的结局。
牢记面试场合的特殊场景氛围、不要局促不安、也不要放肆张扬。
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