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内容概要

本书分“简历投递期”“面试准备期”“现场准备期”和“结果等待期”四个步骤介绍求职者求职应
准备的内容，提供了求职过程中常用的信件模板、回答示例和口语句型，求职者可以根据自己的实际
情况举一反三，拿来就用。

 本书可以作为广大求职者准备面试的学习手册，也可供其他英语学习者使用。
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书籍目录

Step 1 简历投递期——努力赢得面试机会
　Part 1 看懂招聘广告
　Part 2 写好求职信
　Part 3 写好简历
　Part 4 应对面试电话通知
Step 2 面试准备期——点击率最高的面试问答
　Part 1 基本情况介绍
　Part 2 职场工作经验
　Part 3 求职、离职原因
　Part 4 行业职位认识
　Part 5 能否胜任工作
　Part 6 处理人际关系
　Part 7 兴趣爱好介绍
　Part 8 未来工作期望
　Part 9 巧答刁钻问题
Step 3 现场准备期——面试开始前速记50句
　Part 1 自我介绍
　Part 2 工作经验
　Part 3 工作能力
　Part 4 个人素养
　Part 5 工作期望
Step 4 结果等待期——你还需要做什么
　Part 1 写好感谢信
　Part 2 电话询问／通知面试结果
附录
　Part 1 常见行业职位名称
　Part 2 介绍自己常用词汇
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编辑推荐

　　你不再困惑于面试空间该如何准备！
　　你不再因缺少面试技巧而与心仪的工作机会换之交臂！
　　找好工作志在必得　　面试中，你脱颖而出，面试官对你刮目相看，连连称赞：Good Job!　　本
书有助于你解决求职面试中遇到的各种困难：　　简历投递期：帮你制作求职信和简历，赢得面试机
会　　面试准备期：模拟面试场景，为你准备精彩回答　　现场准备期：让你运用面试技巧，充分展
示实力　　结果等等期：教你如何及时跟进，表达对招聘单位的谢意　　“提问关键词”：剖析面试
官心理，解读问题隐含深意　　“回答关键点”：掌握回答技巧，助你轻松通过面试
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