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内容概要

　　也许你是一个即将毕业的学生，正在准备一次又一次面试，也许你工作了一段时间正打算换一个
工作，也许你正在实施你的跳槽战略，也许你正在经历工作试用期，《职业人生书系》将选国外著名
就业指导专家广受欢迎之作，将指导你如何做好充分的面试准备，如何回答面试中最棘手的问题，如
何致力于积极、有力的跳槽，如何实施越跳越高的跳槽战略，以及如何成功度过试用期。
　　无论你是第一次还是第四十次参加面试,面试总是令人头痛,满脑子里都是“说”与“不说”的矛
盾以及“怎么说”的烦恼。
不过，你大可不必如此。
本书将指导你如何掌握面试过程——确保你将自己推销给公司。
　　本书适用于全世界的高校毕业生。
此外，对于工作了很久打算换工作的职员，本书也是必备的工具。
　　从与潜在雇主初次会面的建议到谈判薪水的方法，作者用知识和自信为你全副武装，帮你在众多
求职者中脱颖而出。
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作者简介

　　荣福莱是美国资深人力资源专家，曾任多家著名跨国公司人力资源主管。
他还是就业指导和求职谭题研究领域的权感，经常在美国各大学和各种协会发表演讲，并将他的经验
与研究成果著书出版，本书自出版后已连续再版重印，成为美国就业指导类最佳畅销书。
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书籍目录

　　前言　　面试官会明察秋毫　　帮助就在眼前　　你能掌握局面　　可能发生的最糟糕的事情是
什么？
　　第一章 怎样建立你的个人材料清单　　1、那么靠我，你是谁？
　　2、信息就在你的手边　　3、进一步挖掘　　4、整体描述　　第二章 怎样获得你所需要的信息
　　1、你是哪种推销员？
　　2、开始你的侦察工作　　3、应对校园招聘人中　　4、寻求有关面试官的信息　　5、在面试中
了解更多情况　　第三章 怎样开好头号　　1、你应当面向谁？
　　2、成功的求职信　　3、有时候你需要得用人力资源部　　4、紧随其后打电话　　5、“请别打
电话给我们⋯⋯”　　6、如果他们真的打电话给你怎么办？
　　第四章 怎样创建你的求职网络　　1、手段即目的　　2、关系网　　3、会面找信息　　4、关于
非正式会面的内容　　5、筹划一次非正式会面　　6、坚持到底　　7、非正式会面　　8、会面以后
　　9、保存详细的记录并随时更新　　第五章 面试时会发生什么　　第六章 留下好的第一印象　　
第七章 怎样应对用人部门经理　　第八章 面试的技巧　　第九章 怎样回答最棘手的问题　　第十章 
怎样对待不合法的问题　　第十一章 将面试进行到底　　第十二章 怎样谈判初期工资　　附录
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媒体关注与评论

　　做好面试准备的27条特别建议，77个最棘手的面试问题应答技巧，中英文面试题、求职信范例，
教你如何在众多求职者中脱颖而出。
 　　阅读本书，你将在以下方面得到帮助：　　1、帮助你为面试作好充分的准备——“知己知彼”
。
首先把撰写简历的过程视为一次全面检测自己的机会，准确了解自己的性格和兴趣，找到适合自己的
职业：其次必须花时间了解你希望就职的公司，甚至要了解面试官的偏好和要求。
　　2、帮助你写一封行这有效的求职信。
　　3、帮助你神奇而又准确地预见到面试过程中可能发生的事情。
　　4、教你如何给面试官留下很好的第一印象，在着装、礼貌、谈吐、仪态、风度方面展现最好的
你。
　　5、详细地告诉你面试的每一阶段该怎样自我引导，并预测考官会问到哪些问题。
　　6、帮助你学会巧妙回答面试官提出的各种棘手的问题。
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