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前言

　　可以很自信地说，这不是一套普通的职场口语书，它的特别之处在哪儿呢？
首先得从它清晰、准确的定位说起。
“职场应急口语系列”主要为初入职场和即将走入职场的新人打造，通过调研统计；职场白领最常遇
到的五种语言交流受阻情况分别为：面试、电话、出国、旅游、接待。
而应对面试，有经验者和无经验者有着很大的差别。
所以，我们的“职场应急口语系列”主要包括以下六本：《面试英语应急一本通（在职版）》、《面
试英语应急一本通（学生版）》、《电话英语应急一本通》、《出国英语应急一本通》、《旅游英语
应急一本通》、《接待英语应急一本通》。
本系列的主要特色有：　　1.主打职场语言应急五大主题，实实在在切合读者迫切所需；　　2.每本都
力争从内容上创新。
如：《出国英语应急一本通》重点设置当下非常火热的外派出国和海外求学；　　3.在配套设置上，
真正实现一本全通，力求人性化。
如：两本《面试英语应急一本通》不仅有面试口语，还包括面试之前的求职信、简历，以及面试之后
的感谢信等等。
　　其中，《出国英语应急一本通》主要包括四大部分：出国入境、海外工作、异国求学、海外生活
。
其中海外工作和异国求学为本书特别设置，迎合当前出国热潮。
全书话题不仅新颖、独到，而且来源于实战经验，可操作性强。
如：海外工作部分的“外派出差”、“海外培训”、“学术交流”。
另外本书还包括以下特色栏目：　　1.高频情景对话：精选出国全程中最常遇到的情景设置主题，环
环相扣；　　2.快记一分钟：提炼对话的精华框架，方便读者一分钟快记速学；　　3.情景多变句：给
出当前主题下可能遇到的多种应急情况，每种应急情况给出相应的经典应急表达句。
活学活用，应有尽有；　　4.应急小贴士：从当前主题对话双方的角度，给出各自最实战、最细节的
经验、建议、知识和技巧。
给读者最贴心的参考。
　　我们真切希望此书能够给读者出国工作、学习、生活提供一定的帮助。
由于编者能力有限，难免有不足之处，敬请批评指正。
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内容概要

　　《星火英语·面试英语应急一本通(在职版)》的主要特色有：1.主打职场语言应急五大主题，实
实在在切合读者迫切所需；2.每本都力争从内容上创新。
如：《出国英语应急一本通》重点设置当下非常火热的外派出国和海外求学；3.在配套设置上，真正
实现一本全通，力求人性化。
如：两本《面试英语应急一本通》不仅有面试口语，还包括面试之前的求职信、简历，以及面试之后
的感谢信等等。
　　其中，《面试英语应急一本通（在职版）》主要为有经验求职者打造，全书以成功面试的完整流
程贯穿，从招聘会和求职信的“投石问路”，到面试过程中如何应对三大面试难题，即面试官常问的
问题、求职者犯难的问题、求职者主动提出的问题，从而实现完美闯关，再到面试后的追踪和努力。
步步为“赢”、逐一击破，全程指导。
　　特色栏目：　　1.高频情景对话：精选出国全程中最常遇到的情景设置主题，环环相扣；　　2.快
记一分钟：提炼对话的精华框架，方便读者一分钟快记速学；　　3.情景多变句：给出当前主题下可
能遇到的多种应急情况，每种应急情况给出相应的经典应急表达句。
活学活用，应有尽有；　　4.应急小贴士：从当前主题对话双方的角度，给出各自最实战、最细节的
经验、建议、知识和技巧。
给读者最贴心的参考。
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书籍目录

Part1 面试成功三步曲一、成功面试第一步：投石问路招聘会上电话咨询求职信二、成功面试第二步：
完美闯关面试官常问问题1.自我介绍教育背景工作经历工作业绩技术和业务能力沟通、合作和学习的
能力2.个人基本信息问答学校和专业外语能力从事行业资质能力3.求职原因专业适合看好业务前景看好
公司平台兴趣所致4.工作经验工作技能取得成绩经验积累5.兴趣爱好业余爱好职业爱好特长6.人际关系
为人原则同事之间商业资源7．心理素质面对压力面对挫折面对成功8．胜任的理由自身优势克服困难9
．职业目标短期目标长期目标10．录用后的打算本职工作表达决心(计划)求职者犯难的问题1．自我评
价突出能力工作态度2．薪酬期望工资待遇保险补贴过节费及休假制度3．对公司、领导、工作的期望
对工作的期茔对公司的期望对领导的期望4．直击硬伤学历问题专业问题户口问题5．辞职原因工作原
因自身原因其他客观原因求职者主动提出的问题1．贵公司的信息发展历史企业文化2．贵公司培训计
划技能培训⋯⋯Part2 实战演练
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章节摘录

　　Dear Madam or Sir,　　I am writing to apply for a teacher in your school, which I am looking forward to for
a long time. I am sure the direction I have chosen by myself much fits my personalities and makes me contribute to
the society with the knowledge and skills Ive gained so far.　　I am an English major student in Beijing Foreign
Studies University and I will finish my M.A. degree study this July.　　Firstly, I have an all-consuming love for
literature and have been a voracious reader since the moment I was capable of reading independently. During my
school, I have obtained principals of my major and have a good practice both in knowledge and skills. The
excellent mark in TEM-8 indicates my achievements in English. Besides, my ability in writing and speaking is also
considerable.　　Secondly, Ive paid attention to gaining hands-on experience. I have taught as a tutor for two
years, and had an experience as an assistant in the office of English Department. The experience offers me a better
understanding of teaching and strengthens my abilities in English. Serving as an interpreter for some foreigners also
helped me to find out the so-called culture shocks as well as the difference of customs among China and other
countries.　　To sum up, with my qualifications and background, together with enormous enthusiasm and
responsibility, I would like to take up the challenges that your school offers. Im sure I am qualified. I look forward
to hearing from you. Many thanks.
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媒体关注与评论

　　20多年前，当我应聘中国惠普的时候，凭着自己的判断，把可能问到的问题统统列出来，然后用
英文写好答案，反复练习，直到熟练表达。
就这样，一个仅学过两年英文的我顺利地进入了外企。
现在有了这本书，大家准备应聘外企就简单多了。
　　——高建华 原中国惠普公司首席知识官CEO　　《面试英语应急一本通》，不仅首次区分了在职
版和学生版，还从面试官和面试成功者的角度，全面客观地解析面试中的种种问题。
这样读者既能看到面试官的心态，又能及时获得面试成功者的经验。
在这个全球经济寒冬时期，拥有这样一本贴心的面试书，无比温暖！
　　——郝健智　联招聘网高级人力资源专家、资深职业咨询发展顾问
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编辑推荐

　　国内首创——为应届生和无经验求职者独家揭秘！
　　实战面试情景+简历模板+求职信模板＝求职全程一本畅通附赠32张应急卡，让您面试应急只需几
句话！
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