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内容概要

本书突破传统求职工具书的模式，从企业甄选人才的角度来探讨面试背后的秘密，综合各大企业的用
人标准，分门别类地列举出求职者在面试中最需要注意的事项以及企业通常的面试禁忌，书中大量引
用真实的案例，邀请著名公司的面试主管撰写评论，现身说法，从而为求职者提供一个完整的规划，
在面试中真正做到知己知彼，应付自如。
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作者简介

董晓光，人力资源管理专家，现任芮可企管顾问公司总经理，芮可怀邦教育训练中心执行长。
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书籍目录

80件面试不要做的事情第1篇  仪态篇  一  千万不要穿露脚指头的鞋子  二  发型不要特别  三  不要穿着不
合时宜的时装  四  面试之前千万不要抽烟  五  不要让身上的味道成为焦点  六  身上不要有太多的配件  
七  轻松点，姿势不要显得紧张与僵直  八  不要主动握手  九  颜色不要花俏，但也不要没颜色  十  不要
不修边幅  面试官的现场经验：学历与学力第2篇  行为篇  一  绝对不要迟到  二  不要早到  三  不要在等
待时显露不耐烦  四  面试前不要喝太多水  五  不要忘了带笔  六  面试时千万不要看手表  七  等待时不要
看报纸或杂志  八  不要主动坐下，除非主管要求  九  不要开水以外的饮料  十  移动电话不要开机  面试
官的现场经验：夺命边环Call第3章  肢体动作篇    一  不要呆坐若木鸡，要造度地转换姿势  二  不要抖
脚与跷脚  三  不要将手放在桌上  四  不要只靠口语，要善用肢体语言  五  身体不要往后倾  六  不要耸肩
 七  不要让汗水留在脸上  八  不要一直动  九  不要一直低着头  十  手不要玩弄东西  面试官的现场经验
：面试ABC第4章  表情篇  一  眼神不要飘忽不定  二  专注于主管，不要看其他地方  三  不要显得精神不
好或虚弱  四  适度的微度，不要过于严肃  五  脸部表情不要过多  六  不要一直眨眼  七  不要有菜渣残留
在牙齿上  八  不要抿嘴  九  不要嬉皮笑脸  十  不要发呆  面试官的现场经验：微笑达人第5章  应答篇第6
章  临场篇第7章  气氛篇第8章  其他篇附录：20件面试一定要做的事情
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