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前言

我们经常说“百闻不如一见”，用人单位收到求职者简历，就像“闻”到了面试者的大致情况，当招
聘者经过初次筛选和判断之后，平均约5％的人会接到面试通知，“面试”才是决定用人单位是否录
用求职者的关键阶段。
    如果我们把面试的总分看做是100分，本书中所提到的成功面试技巧就占30分，另外还有气质、风格
以及硬件能力各占30分，临场发挥的运气占10分。
    在实力相当的情况下，如果我们能够通过一定的训练，就像参加考试前认真练习做题一样，能够在
制作简历时突出自己的优势、特长，在面试过程中更清楚、更优秀地展现自己，那么，这30分的面试
技巧就会给你带来决定性的面试成功，甚至在实力悬殊不是特别大时，还能通过这些训练所获得的面
试技巧战胜实力略胜一筹的对手，成功获得面试录取通知。
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内容概要

　　没有老生常谈，没有滔滔理论，每一个面试技巧都来自面试情景实例，真正站在“面试者”立场
，从面试岗位需求出发，为职场新人打造成功面试必备工具书。
《如何快速征服面试官》告诉你面试官的真实想法，教你如何少走弯路；《销售人员成功面试技巧》
和《技术人员成功面试技巧》有的放矢地梳理各岗位面试过程中的关键技巧，让求职者面试更具针对
性。
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书籍目录

第一章　精做简历/求职信，获得面试门砖
　了解简历注意事项
　做到简历“瘦身”
　让雇主记住你的创意简历
　了解失败简历四大死穴/
　帮你网上求职，秀出简历
　了解求职信四大制胜要诀
第二章　应届生求职，要懂得“趋利避害”
　60010以上的大学毕业生没做职业规划
　解决求职学历偏低难题
　让考官看到你的诚实
　自我介绍，呈现优秀
　化被动为主动
　大学生常见求职陷阱与对策
　大学生面试应当避免出现的10个问题
第三章　强手如林，变身面试官眼中的NO．
　面试前备战，武装到心脏
　了解求职面试关键问题
　把握重要的求职第一印象
　自我介绍，如何增强竞争力
　掌握面试时肢体语言的注意点
　体现“细节决定成败”
　了解企业看重的软实力
　助你从激烈的求职竞争中脱颖而出
第四章　出色面试，这样求职进名企
　缓解压力：卸下你的包袱
　心理换位：摸透面试官心理
　面对陷阱：惊魂时刻显技巧
　争取高薪：为自己提高身价
　突发状况：化解“面试尴尬”
　鹤立鸡群：在小组面试中得“高分”
　有备而来：了解名企五花八门的面试鲜招
第五章　与面试官性招，你准备好了吗？

　熟知与面试官的“相处”禁忌
　面试官面前，顺其自然就是最好的求职技巧
　把握面试官提问的重要准则
　把握向面试官提问的重要准则
　找准细节，了解面试官的用人标准
第六章　面试失败，应聘过程的回顾与反省
　面试“太能干”，过早露底导致出局
　莫把“经历”当成“经验”
　过于现实：未问前程先问薪资
　绕开应聘外企常栽的跟头
　⋯⋯
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附录：面试第一步：职业定位是关键
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章节摘录

版权页：插图：3.大学生求职不要表现出对这份工作太紧张大学毕业后，大家都知道一切从零开始，
竞争这么激烈，只有把优秀的一面呈现给用人单位才能最大可能争取这份工作。
曾经有一家大家都艳羡的跨国企业到湖南中南大学现场招聘，面试官对学生提出了一个这样的问题：
“你的考试挂过科吗？
”当时只有一位学生毫不犹豫回答：“挂过两科。
”台下欷欺声一片，大家在简历上详细注明的是自己大学期间获得的奖励，参加的社会实践活动，以
及个人的优点。
没有一个同学愿意把自己曾挂过科、没有社会实践经验的事说出来，大家都认为这些不好的东西，用
人单位一听，多半没戏，毕竟现在优秀的同学多的是，不差一个学习不算优秀的人。
大学生应聘时都急于美化自我、表现自我，而这位学生却敢于承认自己“挂过两科”。
面试官接着问：“现在还挂科吗？
”这位学生回答：“现在还有挂一科。
”大家更是怀疑这位同学智商出了问题指指点点起来。
就在其他同学还没反应过来的时候，面试考官直接将面试录取通知书发给了这个诚实的同学，并告诉
他说：“欢迎你加入我们公司，挂科不要紧，以后一定要努力不让你的工作落后，知道吗？
”大家都明白的道理，没有十全十美的人，当面试官提出这样的问题，肯定不是想了解面试者中有多
少人挂过科，也不会因为这个原因而淘汰那些曾经挂过科的学生，更多的是这个答案足以体现一个人
的诚实。
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编辑推荐

《如何快速征服面试官:成功面试关键技巧》编辑推荐：来自真实情景案例的面试技巧，30秒快速征服
面试官的制胜法宝，职场新人成功面试的必备工具书，征服职场，从征服面试官开始。
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