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前言 Introduction






如今，就业市场的竞争日趋激烈，掌握良好的英文面试技巧至关重要。然而，除非你获得面试机会，否则掌握再好的面试技巧也没有用武之地。能否获得面试机会，取决于你的简历，而你的简历能否被选中则取决于你的求职信。本书介绍了职场应聘过程中这三个至关重要的方面：简历、求职信、面试问答技巧，以及其他一些关键因素。





在面试问答技巧部分，本书详细介绍了120余个面试中的问题和回答（包括针对初次应聘的应届毕业生的面试问题以及针对有工作经验者的面试问题）；并归纳了面试中最常见的25个问题以及若干类与具体业务相关的问题。不管是什么类型的提问：私人的、教育的、行为的、工作的或是职业目标的，或者只是一般性的问题，你都能在书中找到。从面试官的提问中，你能看出他/她想要什么样的人选；同时，针对如何回答这些问题，你会得到有效的专家建议。





本书的一个重要特点是收录了很多简短的面试模拟对话并配备了音频光盘。一共有160余个模拟面试情景对话供你可以反复跟听和练习。





对于每个认真的求职者来说，本书绝对必要。书中汲取了很多明智、中肯的建议，如果加以应用，不仅能帮你找到工作，而且能帮你找到一份心仪的工作。
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读者提示 Notes for readers






以下这些“读者提示”体现了本书的编排思路，有助于你充分地利用本书，从而获得更多的面试和工作机会。





第1章 撰写简历 Résumés




你的简历任务非常明确——帮助你获得求职面试。在本章中，你将学习到如何撰写优秀的简历。





第2章 撰写求职信 Cover letters


求职信往往比简历更重要，因为人力资源主管首先要看的就是求职信。如果他/她欣赏你的求职信，就会看你的简历；如果他/她欣赏你的简历，可能就会邀请你参加面试。本章将教会你如何让你的求职信脱颖而出。





第3章 面试准备 Preparing for the interview




准备工作至关重要。如果你准备不充分，也许就会失败。本章会告诉你面试之前要进行哪些必要的准备。







第4章 面试问题及回答技巧 Interview questions




这是整个面试中最关键的部分，这些面试问题被进一步分为两组：1）针对应届毕业生的提问；2）针对有工作经验者的提问。作者将第一组问题分成了11大类，这样无论你属于哪一种应聘者，遇到何种问题，都能有充分的准备。





第5章 与具体业务相关的问题 Job-specific questions





仅仅泛泛地了解面试问题是不够的，你还应该了解会被问及的相关业务的具体细节。本章为你归纳了若干类重点行业面试问题，以供参考。





第6章 面试之后 After the interview




面试结束之后，仍有工作要做。请参考本章如何写感谢信和做总结笔记。





附录 Appendices




个人简历、求职信及工作职位常用词汇表。










“面试问题及回答技巧”体例说明 Book format－Interview questions
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第1章 撰写简历Résumés





KEY THOUGHT－Your résumé's job is very simple: to get you a job interview

切记：你的简历任务非常明确——帮助你获得求职面试。











1.1
 简历是CV 还是 résumé?





CV是 Curriculum Vitae（简历）的缩写，源自拉丁语，意思是“生命的过程”（the course of a life），因此，指的就是“你的历史”。CV一般在英式英语中使用，现在已经有些过时了。

résumé 原来是法语单词，意思是“总结”（a summary），而这正是你的简历的核心内容——包括你的资格、技能和成就的总结。该词常用于美式英语，正逐渐成为替代CV的常用单词。






1.2
 简历的重要性





你的简历是你的职业记录，要能在招聘市场中帮助你有效地展示自己。一份好的简历能够突出你的相关技能、经验和对未来公司的潜在价值，提升你获得面对面面试的机会。

简历中写什么和呈现什么没有对错之说，每份简历都像每名应聘者一样是独一无二的。但是，如果遵循一些基本的原则，你就能更清晰、简洁和有效地展示信息。

如果你想应聘不同部门的不同类型的工作，就需要准备不止一份简历。这样，你才能在不同的简历中突出招聘者所需要的特定成就、技能、经验和个性品质。通常，你能从招聘广告或职位描述中看出招聘者需要什么样的人才。同样，你可能需要自己去调查这个岗位和公司，确保自己的简历能对症下药。


Your résumé's job is very simple: to get you a job interview.





你的简历任务非常明确：帮助你获得求职面试。


因此，你的简历必须：

* clear 清晰

* well-organised 有条理

* easy to read 易读

* concise 简洁

* relevant to the job offered 和申请的工作有关

* honest 诚实






1.3
 不同类型的简历





简历分为不同的类型，最常见的两种如下：

• Historical, classical or chronological résumé 时间性简历

• Skills-based or functional résumé 技能性简历






Historical, classical or chronological résumé
 




时间性简历








这是最常见的简历类型，经常按时间顺序介绍自己，通常使用“教育背景”（education）、“工作经历”（employment）等标题。






Advantages
 优点




• 逻辑清晰，便于招聘者了解你何时做了何事；

• 便于组织内容；

• 某些招聘者希望看到这种类型的简历——比如法律和会计行业。









Disadvantages
   缺点




• 大部分简历都是这样，没有新意；

• 展示不出你的长处；

• 如果你经常换工作或有未就业阶段，简历中就会看得很明显。






Skills-based or functional résumé




技能性简历





如今，很多招聘者都喜欢看到这种风格的简历，因为它能突出应聘者的技能和成就，而不是工作或受教育的经历。这样的简历能展现出应聘者考虑到了未来招聘者的需求，并且通过突出与工作相关的经历，说明自己为何符合招聘的要求。这种风格的简历较难组织，因为需要简洁地表达出与工作相关的内容。






Advantages
 优点




• 便于展现你从事过很多非传统的工作；

• 能展现出你考虑到了招聘者的需求；

• 一些招聘者可能喜欢看到这种风格的简历；

• 便于展现你的工作经验丰富；

• 突出了满足招聘者要求的技能。






Disadvantages
 缺点


• 如果缺乏例证，会显得不可信；

• 需要花费更多时间准备；

• 如果相应的技能和实例选择不当，会显得没有重点。






1.4
 简历应包含哪些内容？





招聘者会希望在简历中看到以下信息：






1. Contact information



联系信息




在第一页上面的中间位置留下你的姓名、地址、电话号码和电子邮件地址。姓名要用大号的黑体突出表示。在第12页的范例1中，姓出现在英语名字之后，比如：Steve Li。如果你没有英语名字，但是想让老外区分开你的姓和名，你该怎么做呢？这时，姓应该先出现，再给出名字，比如：Zhang Wen。可以用大写字母突出你的姓，比如：ZHANG Wen，或者在姓后面加一个逗号，比如：Zhang, Wen。






2. Career objective



职业目标




简历是展现你未来职业目标的地方。如果你想当老师，你的目标可能是在中国或国外的名牌大学当教授。职业目标和工作目标不同，前者是你在职业生涯中想达到的高度，后者则关系到你应聘的特定领域的工作。









3. Personal details



个人信息




个人信息包括你的性别、出生日期、出生地和婚姻状况。记住，要完整地写出自己的出生日期，比如：November 12th 1987；而不是仅仅用数字，比如：11/12/87，因为这样容易令人产生误解。






4. Education



教育背景




简要列出学位资格、毕业院校和毕业日期等信息。先列出最近的信息，因为最近的学历和资格对招聘者来说最为重要。不要列出幼儿园、小学和中学的详细信息！大学毕业后初次应聘的求职者可以在简历中写上工作之前的经历。同时，可以在次级标题下列出曾获得的奖项和奖学金。获得奖学金能说明求职者的知识水平和学习精神，而这些正是招聘者所看重的。






5. Skills



知识技能




将这一部分分为两个标题更有效：语言技能和电脑技能。在“语言技能”下面，只列出那些你能够到达交流水平的语种——仅仅认识几个单词和短语是不够的。如果你有语言水平证书，比如 CET，GRE和IELTS等等，在此处列出来。在“电脑技能”下面，列出你可以熟练使用的重要程序。大部分人可以使用Word 和Excel，但是一些人可能掌握了一些特别的软件，比如：Access, Linux 和PageMaker。








6. Student officer positions



学生期间担任的职务




这一点很重要。因为学生干部，不论担任的是何种职务，都要有一定的领导才能和责任感。这些也是招聘者看重的素质。很多招聘者认为学生干部更会与人交往，更有能力。复旦大学近日的一项研究发现，大学时参加过组织社会活动的毕业生薪水更高。学生干部常被看成是领导者。






7. Publications



发表过的文章




你可能在研究领域发表过一些文章。如果你发表过文章，列出最近发表的和最重要的即可。






8. Employment



工作经历




先列出最近的工作经历，因为这是与应聘工作最相关的工作经历。用直接和积极的语言，简短地描述之前的工作。指出曾在工作中体现出的素质，比如管理员工的能力，或者在紧张的期限内完成工作的能力。作为学生，你可能没有做过全职的工作，但是大部分人都会有一些工作经验，实习过或当过志愿者。你可能还参加过模拟职业的活动，比如，担任校报的编辑。这些也可以列在简历中。应该展现的是你在多年的受教育经历中不仅仅埋头于学习，也有着丰富的阅历。






9. Interests



兴趣爱好




工作和学习之外的兴趣爱好是简历中可有可无的一个选项。然而，通过具体描述某一项爱好，你可以更好地向招聘者展示个人特点。但是不要过分，不要试图列出长长的兴趣爱好来掩盖自己工作经验的不足。在“兴趣爱好”下面，只列出那些较严肃的爱好。








10. References






推荐人




这一项一般放在最后。一般要提供两个，最多不超过三个推荐人的姓名和联系方式等信息。其中一个人应该是你的上一个招聘者、大学系主任或你的导师。工作经验有限的毕业生们可以列出学校的讲师、教师或工作单位的经理。当然首先要征得推荐人的同意。






1.5
 简历中应避免提及的内容





※ First of all don't put an inappropriate English name like Apple, Mirror or Tea.

首先，不要列出不得体的英文名字，比如：Apple, Mirror 或者 Tea。因为这样会显示出你不了解国外的文化。可以先请个老外看看你的英文名字是否地道。







※ Don't leave any gaps in your work record.

工作经历中不要留空白——招聘者可能会往坏处想，比如，你被解雇过。这样会显示出你想掩盖某些事情或者没有列出失业的阶段。





※ Don't lie.

不要撒谎。很多招聘者会用信息服务公司或复杂的新软件来检测简历细节的真实性，包括教育资历、学习地点以及推荐人的真实性。记住：你写在简历中的任何一项都可能在面试中被问及。





※ Don't list all the one-day training courses you have ever been on.

不要列出所有你参加过的只为期一天的培训课程。





※ Don't include a photo unless you know the employer wants one.

不要贴照片，除非招聘者另有要求。





※ Don't e-mail it without sending a copy in the post as well.

用电子邮件发送简历，同时也要邮寄一份。





※ Don't use elaborate fonts, or colours.  Keep it simple.

不要用复杂夸张的字体和颜色。要简单。





※ Don't rely on it too much!

不要过分依赖简历！简历只是帮你获得面试的手段。简历本身不可能帮你获得工作，剩下的还要看你的表现！






1.6
 简历中使用的语言





简历中使用的语言很重要，注意以下几点：



• 语言简单清楚。

• 使用简短的单词和句子。

• 不要用技术用语或专业术语（除非你确定读者能理解）。

• 举出具体数字，如：I increased sales by 50%（我将销售额提高了50%），而不是抽象的概念，如：I was responsible for a considerable improvement in our market position（我有效地提升了市场销售）。




使用主动语态，而不是被动语态。你认为以下两句话哪一句更有力？

主动语态：I organised this exhibition.

被动语态：This exhibition was organised by me.

答案当然是前者。所以你应该使用诸多行为动词来表现你的技能，并且要使用这些动词的主动语态，而非被动语态。

• 使用“有力的单词”（power words）。动词是最有力量的单词。表示动作的动词（action verbs）是最有力量的动词（表示动作的动词描述的是动态而不是静止的动作）。此处举出一些典型的“有力的单词”：






Clerical or detail skills
 表示文书或计算技能：


approve, arrange, catalogue, classify, collect, compile, dispatch, execute, generate, implement, inspect, monitor, operate, organise, prepare, process, purchase, record, retrieve, screen, specify, systematise, tabulate, validate



Communication skills
 表示交流技能：


address, arbitrate, arrange, author, correspond, develop, direct, draft, edit, enlist, formulate, influence, interpret, lecture, mediate, moderate, motivate, negotiate, persuade, promote, publicise, reconcile, recruit, speak, translate, write



Creative skills
 表示创造技能：


act, conceptualise, create, design, develop, direct, establish, fashion, found, illustrate, institute, integrate, introduce, invent, originate, perform, plan, revitalise, shape





Financial skills
 表示经济技能：


administer, allocate, analyse, appraise, audit, balance, budget, calculate, compute, develop, forecast, manage, market, plan, project, research



Helping skills
 表示帮助技能：


assess, assist, clarify, coach, counsel, demonstrate, diagnose, educate, expedite, facilitate, familiarise, guide, refer, rehabilitate, represent



Management skills
 表示管理技能：


administer, analyse, assign, attain, chair, contract, consolidate, coordinate, delegate, develop, direct, evaluate, execute, improve, increase, organise, oversee, plan, prioritise, produce, recommend, review, schedule, strengthen, supervise



Research skills
 表示研究技能：


clarify, collect, critique, diagnose, evaluate, examine, extract, identify, inspect, interpret, interview, investigate, organise, review, summarise, supervise, survey, systematise



Teaching skills
 表示教学技能：


adapt, advise, clarify, coach, communicate, coordinate, develop, enable, encourage, evaluate, explain, facilitate, guide, inform, initiate, instruct, persuade, set goals, stimulate



Technical skills
 表示技术技能：

assemble, build, calculate, compute, design, devise, engineer, fabricate, maintain, operate, overhaul, program, remodel, repair, solve, train, upgrade






1.7
 HR Manager (人力资源主管)在简历中看重的内容





首先，人力资源主管关注的是合适的技能、素质和经验。如果简历中没有这些内容，求职者则被淘汰出局。其次，人力资源主管找的是错误，出现错误的简历会被淘汰。人力资源主管会收到上千份简历，他们尽可能多地筛选，只留下少数优秀的简历。第三，他们会考察你的专业是否和职位相关。大部分学生认为工作经验是潜在招聘者最看重的内容。但是根据上海市教育委员会最近的一项调查，85%的受访老板认为专业最重要。52%的老板认为学习成绩是简历中最有用的部分。48%的老板关注求职者的工作经验。









1.8
 时间性简历范例
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1.9
 技能性简历范例
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1.10
 总结








我在多年的教学工作中发现，大部分中国学生撰写作文，完成后打印出来，然后交上来，其中不可避免地会出现错误。但是，简历中如果出现错误就是致命伤，因为即使你的条件很优秀，招聘者也会注意到这些错误，并忽略这份简历。招聘者会从中了解你的两点情况：一、你的英语不太好；二、你是个粗心的学生，以后会成为粗心的员工。建议你按照以下的步骤来制作简历：





1. 完成简历后，第二天打印出来，检查错误；

2. 纠正你电脑上简历的错误；

3. 让朋友帮你看看；

4. 找一个老外（native speaker）帮你检查；

5. 做完这些，你的简历就可以发送了。








第2章 撰写求职信Cover letters







KEY THOUGHT－The cover letter is often more important than the résumé because it will be the first thing that an HR manager will read.

切记：求职信往往比简历更重要，因为人力资源主管首先要看的就是求职信。















2.1
 求职信的重要性





在不久的将来以及你的一生中，你可能都需要求职。在中国，毕业生的竞争每年都在加剧，所以知道如何有效求职的人将占据显著的优势。求职以及得到工作的一个重要组成部分就是简历中所附的求职信。实际上，求职信往往比简历更重要，因为人力资源主管首先要看的就是你的求职信。人力资源主管会收到很多求职简历，所以你的求职信必须与众不同。






2.2
 求职信的目的





你是否曾经思考过，既然简历中已经提供了个人的详细信息，那么求职信的目的是什么呢？它只是必须遵循的传统呢？还是因为它在展现个人特点上起了重要作用？



求职信的作用确实很重要。除了有礼貌地介绍你自己、阐述你对所申请职位的理解、说明你期待获得面试机会，求职信还通过展现你的条件如何能符合招聘者的要求，为你提供一个推销自己的宝贵机会。求职信还能从职业的角度有力地展现出你的能力。一封好的求职信能够激发（忙碌的）招聘者的兴趣，进而让其通过看简历以获取更多的信息，并最终向你发出面试邀请。






2.3
 有效求职信的特点





以下是一封有效求职信应具备的特点：






1. One page only



只写一页




限制自己只写一页，避免长篇大论，因为忙碌的招聘者没时间多看。这一页纸需要展现你简历中的亮点，并包含其他有意义的信息，比如：用一句话表达你想长期留在北京（或任何你所在的城市）的决心或一些证明你对该公司有特殊了解的信息。






2. Three paragraphs



分成三段




大部分求职信都由三段组成：第一段说明你应聘的是什么工作以及应聘消息来源，第二段简短描述你符合工作要求的教育背景、知识技能和其他相关信息；第三段是结尾段，请求获得面试机会。






3. Is (preferably) addressed to a particular person



（最好）写给某个特定的人
 




通常，招聘广告会要求你把申请提交给某个特定的人，一般是人力资源主管。如果你能查出或者打电话去问到这个人的名字，可以给对方留下好印象。务必要这么做。






4. Has a really effective opening paragraph



开头段要有效果




开头段是招聘者读到的第一段，一定要有效地引起他们的注意，让他们想继续读下去。






5. What position



表明申请职位




你要说清楚自己应聘的是何种职位以及在何时何地得到的信息。









6. Mentions meeting recruiters



提及招聘会




如果你参加过该公司的招聘会，一定要提及。这能显示出你对该公司的兴趣。






7. Meeting the company
 ’
 s needs



满足公司的需要




具体说明你为何能满足公司的需要，而不是公司如何能满足你的需要。强调你对招聘的态度以及你能为公司做些什么，而不是你自己为什么想要这份工作以及它如何能满足你的需要、符合你的兴趣等等。






8. Specific details



具体细节




每个陈述下面都要用具体明确的细节来说明。






9. Self-written



亲自撰写




一定要是你自己——应聘者所写的，而不是抄来的。






10. Targeted



目标明确




求职信要针对每个申请岗位作修整，突出简历中最适合该岗位的部分。






11. Positive



积极




求职信要表现出一种积极的态度。






12. Confident



自信




求职信要表现出你的自信而不是自负。要说明你的经历让你做好了胜任某个岗位的准备，让你从众多应聘者中脱颖而出。






13. Polite



彬彬有礼




求职信要彬彬有礼，但不要太正式，不要使用术语。






14. Accurate



准确




语法和拼写要正确，不要打错字。






15. Visually appealing



赏心悦目




求职信要用高质量的打印机和打印纸打出来，段落简短、布局适当、整洁。





你的求职信写完后，检查一下它是否具备了这些特点。你也可以把自己的求职信和下面的例子进行比较。希望你可以根据以下指导写出有效的求职信，从而获得面试机会，并获得自己梦想的职位！









2.4
 求职信的格式





Mailing address



City, province and postcode



Telephone numbers



E-mail address

（one blank line）

Today's date



（one blank line)

Addressee's full name and address



（one blank line)

Salutation 

Body of the letter



（one blank line)

The complimentary close

Handwritten signature

Your name (typed)



(one blank line)

Enclosure: résumé





（译文）





邮寄地址

城市，省份和邮政编码

电话号码

电子邮箱地址

(空一行)

当天的日期

(空一行)

收信人的全名和地址

(空一行)

问候

信件主体

(空一行)

结尾致意

手写签名

你的名字（打印）

(空一行)

附件：简历









2.5
 求职信/电子邮件范例

No.29 Beisanhuan Road,



Haidian District,

Beijing

100871

Mobile: 15151515151[1]




E-mail: li26@anywhere.com





  May 31st, 2010 [2]








Dear Mr. Zhou ,[3]








Please consider my application for the position of managerial assistant in your Human Resources Department as advertised on your website on May 30th.  I believe I possess the required qualifications, as well as personal characteristics, which would make me an asset to your department.[4]




As you can see from my enclosed résumé, I will receive my B.A. in Business Administration this year from Peking University. My background includes Human Resources coursework and experience in using several computer languages and applications.  My research projects have included the present-day state of Human Resources of modern China.[5]
 While participating in activities at university and doing other internships I also developed personal characteristics that have prepared me to work as a member of a team and as a leader.  For example, I was vice-director and then director of the Department of Cultural Affairs, in the Student Union of Peking University and learned how to work cooperatively with others and then how to successfully lead the department.  I am eager to develop my abilities, and hope that my learning opportunities will not stop after graduation from university. 

I see myself in the long-term future as committing myself to the development of China's Human Resources and contributing to a company which is innovative and expanding.[6]
 Therefore, I would like to ask that you grant me an interview so that you can see for yourself that I have the necessary qualifications, skills and experience that you require.[7]
 Thank you for your consideration.[8]








Yours sincerely,

[signature] [9]




Steve Li








Attached résumé[10]







（译文）





北三环路29号

海淀区

北京

100871

电话：15151515151

邮箱地址：li26@anywhere.com





2010年5月31日





亲爱的周先生：





我于5月30日在贵公司网站上看到了人力资源部门经理助理职位的招聘广告。请您考虑一下我的应聘申请。我相信我具备该工作所要求的资格条件，我的个性特征也符合这份工作的要求，这些都会对贵部门有所裨益。

从附件的简历中您可以看到，我今年将获得北京大学的工商管理学士学位。我的教育背景包括人力资源课程以及运用数种计算机语言和应用软件的经验。我的研究项目包括当代中国的人力资源现状。在参加大学的各种活动以及其他实习的同时，我还培养了自己的团队合作精神和领导素质。比如我历任北京大学学生会文化部副部长、部长期间，我学会了如何与他人合作，以及如何成功地领导文化部。我期待不断提高自己的能力，希望大学毕业以后，我也会有不断学习的机会。

我将来的长期目标是致力于中国人力资源的发展，为一个创新和发展的公司作贡献。因此，我请求您给我一个面试的机会。这样，您可以亲自检验我是否具备这份工作所要求的资格条件、知识技能以及工作经验。谢谢您的关注。





此致

敬礼

（签名）

Steve Li





附件：简历






2.6
 总结





请再次阅读第一章(1.10)总结中的注意事项。你要特别注意自己的求职信，因为这是招聘者看到的第一份资料。


















[1]
 此处要写能联系到你的地址和电话。





[2]
 一定要完整地写出日期。不要使用Nov. 这样的缩写来代替November。美式英语将月份放在前面，然后是日子和年份，比如：July 6th, 2011。英式英语将日子放在前面，然后是月份，最后才是年份，比如：6th July 2011。最好不要使用数字，避免混淆，比如：如果日期是7/6/2011，究竟是7月6日（美式英语）还是6月7日呢（英式英语）？记住，在电子邮件中，不需要写上日期。





[3]
 此处，美式英语会用冒号（:），英式英语会用逗号（,）。





[4]
 有礼貌的开头段。





[5]
 针对招聘广告的具体细节。





[6]
 展示对公司的了解以及常驻中国的计划。





[7]
 表现出期待得到面试机会。





[8]
 有礼貌的结尾。





[9]
 不要忘记在信上签名（电子邮件则不需要）。





[10]
 指的是附上的纸质简历或者电子邮件附的简历。












第3章 面试准备Preparing for the interview





KEY THOUGHT－If you fail to prepare then you prepare to fail.

切记：不准备必失败。











3.1
 10条重要的注意事项





面试中10条重要的注意事项如下：





1. Make a good first impression

给对方留下良好的第一印象

2. Show you've done research on the company

表现出你对该公司作过调查研究

3. Sell yourself to the company

进行自我推销

4. Avoid sounding self-congratulatory

避免显得很自负

5. Show loyalty to previous employers or teachers and professors

表现出对以前的雇主、老师或教授的忠诚

6. Talk about your strengths

谈你的强项

7. Talk about your weaknesses

谈你的弱项

8. Talk about your career history

谈你的职业经历

9. Dress to impress

穿着得体

10. Project the right image

树立良好的形象





让我们来逐个分析以上10条注意事项：






1. Make a good first impression



给对方留下良好的第一印象




You never get a second chance to make a good first impression——俗话说，你永远不可能有第二次机会给人留下良好的第一印象，所以第一次就要成功。面试官通常会录取自己中意的人选，而且在见到应聘者的最初几秒钟就能根据自己的所见所闻判断是否中意这个人。所以，你要显得专业、可信和彬彬有礼。保持微笑并和面试官握手。






2. Show you've done research on the company



表现出你对该公司作过调查研究




在面试中，面试官很可能会问你这样一个问题：What do you know about this organization（你对这个公司了解多少）？所以，事先对公司的情况了解得越多越好。公司的CEO是谁？他们经营什么样的产品或者服务？公司成立多久了？事先要阅读相关的资料并和该公司的员工交谈。你还可以登录该公司的网站或者在网上找到和该公司相关的信息。






3. Sell yourself to the company



进行自我推销




无论你意识到没有，你其实要做一个推销员。推销的产品就是你自己。你在面试中的一举一动都会被注意到。不仅是你说什么，连说话的方式也会被关注。如果你局促不安，显得不自信，面试官会对此留下印象的。所以要自信，尽自己最大的努力。最重要的是要控制面试的局面，掌握主动，使面试朝有利于自己的方向发展。同时，突出你可以给公司带来的利益。









4. Avoid sounding self-congratulatory



避免显得很自负




没有人喜欢总是自我吹嘘的人。对自己的成就心中有数，但要保持谦虚谨慎。多夸别人，少夸自己。








5. Show loyalty to previous employers or teachers and professors



表现出对以前的雇主、老师或教授的忠诚




不管你私下对以前的雇主、老师或教授有什么看法，面试时，你要突出他们的优点，表示对他们的忠诚。招聘者知道：如果你会说以前雇主、老师或教授的坏话，你将来肯定也会说他们的坏话。






6. Talk about your strengths



谈你的强项




每个人都有自己的强项，但并不是每个人都清楚自己的强项是什么。你要对自己的强项了如指掌，这样你就可以说明你要应聘的职位正是你最擅长的。如果你不清楚自己的强项是什么，可以问问好朋友或同事的意见。






7. Talk about your weaknesses



谈你的弱项




每个人也都有自己的弱项，但是在面试中，你必须选择一个无伤大雅的弱项来说，同时指出你为了缩小或克服这个弱项所作的努力，甚至可以谈谈你是如何将弱项转化为强项的（你在一个职位上的弱项可能对另一个职位来说就是强项）。






8. Talk about your career history



谈你的职业经历




如果你以前工作过，那么面试官会问及你以前在何处工作以及你想去什么样的部门。所以你要清楚自己的职业发展方向。










9. Dress to impress



穿着得体




面试时，穿着要得体。既不要穿得太正式，也不要太随意，切忌奇装异服。如果应聘的是外企公司，就不要穿传统的中国服装。传统服装在某些场合适合穿，但在面试场合不太合适。男士需要穿西装，打领带。如果是应聘办公室职位，女士穿套裙或西装都比较合适。面试之前去该公司看看员工们都如何着装是个好主意。面试的前一天晚上选好衣服、鞋子和饰物。穿着要舒适得体，干净整洁。女士尤其要注意着装，如果你穿着性感或暴露的衣服，你就可能会受到相应的对待。所以面试的穿着要慎重考虑。






10. Project the right image



  树立良好的形象




你能够融入公司的文化氛围吗？你穿着整洁，工作勤奋吗？你能代表公司的最佳形象吗？你有团队合作精神吗？你是否更关心自己能够为公司做些什么而不是公司能为你做些什么？






3.2
 面试类型





以前，通常一次face-to-face（面对面）的面试就足够了。但是如今的求职市场节奏快，竞争异常激烈，面试的类型也发生了巨大变化。如今，一次面试已经不够了，一个有希望的求职者要面临很多轮面试的考验。以下是一些常见的面试类型：









Online or written interview



网上面试或笔试




在这类面试中，面试官问的问题会和面对面的面试相同，不过是用书面形式呈现的。你的回答可能有时间限制。在这种情况下，你要确保回答完所有的问题。








E-mail interview



电子邮件面试


电子邮件面试的一个优点就是它能给你时间去考虑自己的回答。然而，缺点是你可能会犯错误。所以在发送之前，一定要检查和校对自己的邮件。你甚至可以在发送邮件之前，把它打印出来，以便再次核对。






Telephone interview



电话面试


如果被面试者和面试官距离非常远，见面不方便，面试就可能采取电话面试的形式。面试官会把你的简历放在手边。你也需要把自己的简历放在手边，准备好如何作答以及自己要问面试官的问题。一定要仔细听问题，并且清晰地作答。








Serial interview



连续式面试


应聘者要经历一系列的面试。最开始的面试相对比较简单，主要是为了排除不合格和不适合的求职者。第一轮的问题是为了考察求职者的技术资格水平和能力。如果求职者顺利通过第一轮面试，就会接到通知参加第二轮更紧张的面试。面试官会提出一系列的诱导性问题，来考察应聘者的性格以及团队合作能力。连续式面试常常应用于职能和职权职位，尤其是管理层的职位。






Sequential interview



系列式面试


应聘者要经过一系列的面试，但是每轮面试由不同的面试官主持。其目的是为了让多个考官来考察同一个应聘者。应聘者是否被录用将由所有面试过应聘者的考官共同决定。这种面试方法经常用于那些要求职员和两个或更多人打交道的职位。






Panel interview



小组面试


在这种形式的面试中，应聘者面对的是一组面试官，而不是一个。小组里的面试官一般是应聘者所应聘职位的负责人。小组面试的目的和系列式面试相同。不同的是，在小组面试中，所有的考官将同时主持面试。






Group interview



集体面试


在这种形式的面试中，一名或多名考官将共同面试两至多名应聘者。这种方式旨在同时对几个面试者进行面对面的比较。很多时候，是为了观察哪位应聘者更有领导潜质。面试中还设有一个评估中心。中心会选出一组应聘者，让他们完成一系列的任务。应聘者们可以一组一组，也可以一对一对地完成任务，最后是个人单独完成。






3.3
 面试程序








面试一般由5个部分组成：





1. Greetings and small talk

寒暄问候

2. Interviewer asks general questions about you and your experience or education

面试官对你的经历或教育背景提问

3.  Interviewer asks more specific questions about how you would handle certain situations

面试官会问你一些具体的问题，看你在特定场景中如何处理

4.  You ask questions about the company and job

你可以提出与公司及工作相关的问题

5.  Conclusion

面试官给出结论






3.4
 面试准备全过程





面试通常分为两类：正式的与非正式的。朋友之间的谈话或类似的即兴对话中都有直接性质的提问，这些都是非正式面试的例子。正式的面试则是提前安排的。当你求职或申请大学的时候，可能会进行面试。如果你是被面试者，必须具备良好的听说能力。





3.4.1 准备求职面试





当你参加求职面试的时候，你有两个主要目标。首先，你当然想给未来的雇主留下良好的印象。最近的研究表明，招聘者通常会在见到求职者的前几秒内迅速完成对求职者的判断。所以，留下良好的第一印象至关重要。记住，你永远不会有第二次机会给别人留下良好的第一印象。其次，你要提前获得有关该工作和公司的信息，以便决定自己是否想从事这份工作。





3.4.2 规划求职面试






1. Have an alternative



另辟蹊径




求职成功的秘诀就是要 having alternatives（另辟蹊径）：

换一种方式介绍自己是干什么的；

通过多种途径找工作；

掌握一份工作的多种信息；

锁定多个应聘单位；

采用不同的方式和招聘者打交道。



失败的求职者通常是因为不给自己留更多的选择。不要把所有的鸡蛋放在一个篮子里，要有多手准备。






2. Find a job or career that you are interested in and will love



找一份自己感兴趣且会热爱的工作或职业







你的一生可能要工作30至40年。这个时间非常长。如果你不喜欢自己从事的工作，这个时间会显得更加漫长。所以，最好是从大学期间就开始尝试一系列的兼职工作或实习。这样，你就能得到丰富的工作经验，并且有望找到正确的职业道路。






3. Don't job-hop



不要频繁跳槽




短时间内频繁更换工作表明你不清楚自己在做什么，也不喜欢自己所做的事情。或者表明你可能缺乏耐力。有时候，保持耐心，换工作之前先在一家公司获得良好的工作经验不失为更好的方法。所以，在一个公司至少工作两年再考虑跳槽。但是，如果你过去确实频繁地更换了工作，就要准备好如何回答。






4. Be a team player



要有团队合作精神




这是所有招聘者都看重的一点，所以你必须要学习和他人合作，而不是互相排挤。合作比竞争更重要。回忆一下过去，举出能够证明你有团队合作精神的例子。






5. Have balance



保持平衡




要在工作和生活之间保持平衡。虽然这一点很难做到，但从长远角度来看，你将从中获益。如果你已经结了婚，那么在不影响工作的情况下，要把家庭放在第一位。






6. Have good moral or ethical values



品行端正




不管别人怎样，你都要诚实正直，品行端正。如果老板让你做的事情是不正确的，要直接告诉他（但要注意礼貌）。他可能不喜欢你这么做，但至少他会尊重你。





3.4.3 面试策略






1. Before the interview



面试之前




1）确定面试的时间、地点以及你要见的是谁。





2）事前考虑招聘者可能会问到的问题。比如如果你应聘的是银行的工作，那么老板可能会问你的数学水平如何。准备好一些难回答的问题，比如：What do you like most and least about yourself（你最欣赏自己哪一点，最不欣赏哪一点）？看看本书中列出的面试问题，想想哪些可能被问到，并写下你自己的答案。





3）准备面试的一个方法是首先考察职位描述。该职位要求必须掌握哪些技能？比如：公司是否说他们需要具有团队精神的人？非常注意细节的人？能敏锐地解决问题的人？或者具有良好客服经验的人？一旦你了解了公司需要掌握什么样技能的人，你就能回想自己是否有过相关经历能展现这些技能。如果没有职位描述，不妨考虑一下该工作可能要求哪些技能，或者和你所认识的从事相关职业的人谈一谈。





4） 面试官经常问的一个问题就是：Tell me about yourself（你能谈谈你自己吗）。不要长篇大论，要简洁生动地介绍自己，并联系自己所申请的职位进行介绍。








5）准备好需要问面试官的问题，并列个清单。面试官会想了解你对工作的兴趣，如果你没有问题，面试官会认为你对这份工作不感兴趣。针对公司的运作方式准备一些比较深刻的问题。询问这份工作需要承担的责任、职业轨迹和职业培训情况。





6）和家人或朋友一起模拟面试演练。他们可以选取本书中的问题对你提问，你要试着像回答未来的老板一样回答他们的提问。





7）干净利落。要确保自己干净整洁，可以使用香体露或香水。出门前刷牙。衣着也要干净。





8）准时到达面试地点，最好提前五分钟到。这样你能有时间放松一下，整理思绪。计划好如何到达目的地并了解路程有多长。确保出门时留出了足够的时间来等公交车或出租车。面试官不欣赏迟到的应聘者，因为迟到意味着计划性差、不守时，并且会影响到面试进程。如果你遇到交通堵塞或其他原因感觉自己会迟到的话，在约定时间之前给面试官打个电话，解释迟到的原因，并询问你的面试是否可以向后推迟。






2. During the interview



面试中




1）你的目的是要让潜在雇主对你本人以及你的工作能力留下一个良好的印象。





2）保持自信。如果你对自己都没有信心，又怎么能让面试官对你有信心呢？





3）彬彬有礼。使用礼貌用语，要说 good morning/afternoon/evening，please 和thank you。





4）聚精会神，对谈话保持兴趣。不要打哈欠。





5）仔细聆听。面试官将根据你的回答对你作出判断，所以要仔细听并回答问题。找出问题的关键信息，回答之前稍作停顿。尽可能直接地回答问题。





6）诚实地回答问题，不要为了迎合面试官而进行不实的回答。谦逊有效地表达自己的观点，展示自己的性格胜于枯燥无趣地回答问题。同时，不要伪造自己的能力和经验——否则迟早要露出马脚。既不要低估也不要夸大自己的能力。





7）不要总是回答“Yes”或“No”。这是你展示自己能够正确理解问题并全面、流利地进行回答的机会。





8）善于提问。好的面试官会给你提问的机会。但这并不意味着你可以询问薪水和假期的情况！询问这份工作的前景、你的职责、员工培训以及其他和工作相关的事宜。





9）面试，尤其是工作面试，通常非常正式。要注意使用恰当的表情和语言。无论如何，要避免使用俚语，以及 yeah，you know 和 sort of 之类的表达。





10）放松，但不能太随意。记住，你的目标是要尽最大努力给对方留下好印象。





11）准备好谈论自己。正如你对公司和工作会有很多问题一样，面试官也想了解你，以及你为什么对这份工作感兴趣。谈谈你的职业目标以及该公司如何能帮助你实现这些目标。大多数的面试官会想知道你和其他应聘者有何不同。谈谈你的兴趣，用热情感染对方。最重要的是——做你自己。








12）不要取笑自己或别人。永远不要轻视自己的能力。





13）不要嚼口香糖或抽烟。面试时嚼口香糖会让人觉得你不在乎这份工作。抽烟则会带来麻烦，因为一些公司规定员工不得在公司抽烟。一些面试官会认为抽烟是一种危害健康的坏习惯。





14）对于面试何时结束心中有数。面试结束后就不要再继续和面试官交谈了。感谢面试官抽出时间给你面试，然后离开。






3.5
 肢体语言应用





肢体语言包括手势（gestures）、目光交流（eye contact）、头部位置（head position）和面部表情（facial expressions）。肢体语言的重要性不亚于口语交流。因为往往最重要的不是你说了什么，而是你表达的方式。






Gestures



手势


很多人往往认为手势是为了加强视觉效果的特意行为。但实际上，手势是你的大脑活动传送到身体其他部位所表现出来的一些形式。而且每个人不用思考就知道这些形式表达的意思。如果你竖起一根手指，别人就知道你突然想起了一个重要的主意。如果你搓手，别人就知道你在努力“抓住”想要说什么，他们就会给你一些时间。如果你向某人展开一只手臂，就表明是一种邀请。这些手势也是你的身体给大脑发送的信息。可能和大部分人一样，如果你的本能反应是蜷缩在椅子上，试图躲起来，那么你会无意识地做出一些负面的肢体动作。同时，你会发现自己很难足够放松去自然地做出一些积极的手势。因此，要避免做一些负面手势，多做一些有用的手势。不要交叉手臂，不要跷二郎腿。这些姿势都是防卫性的，向面试官表明你没有自信，对自己没有把握。把脚平放在地上。不要玩弄你的笔记本、衣服、手势或头发。你在紧张的时候做出这些小动作很自然，但它们会分散面试官的注意力。如果你真的需要控制自己的手部动作，就两手紧握放在膝上。这样你就能坐得更直，显得更自信。






Eye contact



目光交流


眼睛可以传递很多信息。无论是在一对一的场合，还是在很多人的场合，目光交流在进行对话和维持沟通的过程中都是最重要的。看着面试官的眼睛，因为目光交流会让对方觉得你真诚坦率。同时说话要清楚、清晰。经常注视你的面试官很重要，但是知道注视哪里同样重要。如果你看面试官眼睛以下的部位，会让自己和面试官都感觉不舒服——这样显得很亲密。出于相似的原因，很多人发现很难直视别人的眼睛。但是如果你注视对方的头部以上，或者将目光转移到房间里的其他东西上，就等于没有目光交流。正确的做法是注视面试官眼睛周围以及前额的上方的三角区。这样会让对方觉得你很职业且专注，避免了粗鲁的注视。这是和任何人进行目光交流时，让人都感觉最舒服的方式，因为你避免了直接注视对方的眼睛。总之，你必须显得放松，掌控着房间里的气氛——即使你一开始的感觉并不是这样。






Head position



头部位置


头部位置和目光交流有许多相似的地方。要抬着头，永远不要低头。这样面试官会觉得你很投入、有兴趣以及自信。这样你们会更容易、更快捷地建立目光交流。头部位置对你自己来说是很重要的身体信号。如果你低着头，说明你感觉有危险，需要保护——你的身体自然就会蜷缩，和外界的交流也没那么“开放”了。另外，抬头也会帮助你思考问题和回忆事情。面试官会观察到你在积极思考，目光有交流，说话自信。你会觉得，抬着头，眼睛能够“看见”大脑的思维，身体姿势舒展。这样，你能更自由地思考，记忆效果也好，应变及时，从而给面试官留下良好的印象。











Facial expressions



面部表情


面试开始和结束时都要向面试官微笑，或者只在听到幽默的评论时微笑。笑得太多或无端地傻笑说明不太对劲。而且，保持不自然的表情会给你带来不必要的压力。所以最好是保持放松，只在适当的时候微笑。大多数面试官会在最初几分钟对应聘者进行评判。你没有第二次机会给别人留下良好的第一印象，所以要面带微笑，显得友好。






3.6
 总结





但是，如果你面试迟到，上述所有的准备工作就完全没有帮助了。所以务必要仔细计划好路线。如果必要的话，提前踩点。












第4章 面试问题及回答技巧Interview questions





KEY THOUGHT－Interview questions are asked for a purpose. If you know that purpose then you can answer confidently.

切记：面试问题都有目的性。如果你知道该问题的目的所在，那么就可以自信地回答问题。













4.1
 最常见的25个面试问题





此处列举了一些最常见的面试问题：





1. Can you tell me a little about yourself?

能简单介绍一下你自己吗？

2. What do you know about this organization?

你对这个公司了解多少？

3. Why do you want to work for us?

你为什么想为我们工作？

4. What are your strengths?

你有什么长处？

5. What are your weaknesses?

你有什么缺点？

6. Why should I hire you?

为什么我要雇用你？

7. What do you look for in a job?

你想在工作中得到什么？

8. Please give me your definition of the position for which you are being interviewed.

请界定一下你面试申请的这个职位。

9. How long would it take you to make a meaningful contribution to our company?

你需要多长时间才能为我们公司做出有意义的贡献？

10. How long do you think you would stay with us?

你认为你能和我们一起工作多久？





11. Your résumé suggests that you may be over-qualified or too experienced  for this position. What's your opinion?

你的简历表明你的资历和经验对这个职位来说太高了。你怎么认为？

12. What's your expected salary?

你想得到的薪水是多少？

13. What do you expect to be doing five years from now?

五年后，你想做什么？

14. What do you look for when you hire people?

如果你招聘人，你看重什么？

15. Have you ever had to fire people? What were the reasons, and how did you handle the situation?

你曾经不得不解聘过某人吗？什么原因，你是怎么处理这种情况的？

16. What do you think is the most difficult thing about being a manager or executive?

你认为对于经理或者主管人员来说，最难的事是什么？

17. What important trends do you see in our industry/profession?

你认为我们这行的重要发展趋势是什么？

18. Why are you leaving (did you leave) your present (last) job?

你为什么要辞去目前的（上一份）工作?

19. In your current (last) position, what features do (did) you like the most? The least?




你最喜欢目前（上一个）职位的什么特点，最不喜欢什么特点？

20. What do you think of your (last) boss?

你认为你的（上一任）老板怎么样？

21. What do you feel this position should pay?

你认为这个职位应该收入多少？

22. Do you prefer working alone or with other people as part of a team?

你喜欢单独工作还是作为团队的一分子与其他人共同工作？

23. How successful do you think you've been so far?

你认为目前你有多成功？

24. What do you do in your free time?

你在业余时间做什么?

25. Do you have any comments to make, or questions to ask?

你要发表什么评论吗，或有什么问题要问吗？






4.2
 针对应届毕业生的面试问题






Types of questions



问题种类


面试中你可能被问到几种不同的问题。你需要知道这些问题是什么和怎么回答。下面列举了一些这样的问题：






Open questions
 开放式问题
 




如： Tell us a little about...




请简要介绍一下……

要把选聘的标准和自己的优势牢记于心。






Closed questions
 封闭式问题


考官想要了解事实性或技术性的具体信息时要问的问题；

说明和详细描述过去经历的问题；

在特定领域技术知识方面的问题。






Hypothetical questions
 假设性问题


如： What would you do if... ?




如果……你会怎么做？

这些会用来设身处地地评定你的思考能力。






Leading questions
 诱导式问题




答案似乎有逻辑性但经常会暗藏玄机。

如： As a sales representative you will require good communication skills － do you have good skills in this area?


作为一个销售代表，你要有很好的交流能力——你有这方面的能力吗？

不要给出肯定或否定的回答。列举一些例子来支持你的回答。




Multi-barrelled
 多管齐下式问题


与同一个话题相关的两个或两个以上的问题。如果你不能回想起整个问题，不要有顾虑，让考官重复一下。









Behavioural questions
 行为性问题




利用你过去的经验来预测将来的行为。

准备一些例子来说明你过去的经验可以提升你的特定技能，并对公司有益。

不妨采用下面的 STAR Approach（回答问题的STAR策略）：

S－Situation: describe the situation

S－情况：描述情况

T－Task or problem: what dilemma or problem did you face?

T－任务或问题：你曾面临的窘境或难题是什么？

A－Action: what action did you take?

A－行动：你采取了什么行动？

R－Result: what was the result of your action?

R－结果：你采取行动后取得了什么结果？








What an employer looks for



雇主的需求




雇主头脑中有两个重要的基本问题：第一个也是最重要的——Do you have the skills and experience and educational requirements required for the job（你有此项工作需要的技能、经验和教育背景吗）？第二个是——Are you the type of person the company wants to employ（你是公司要聘用的那类人吗）？雇主需要的那类人要具备两种素质。第一是商业道德——你诚实吗？你可以全天工作吗？你会经常请病假吗？两个月后你会辞职吗？等等。第二是你的内在素质——你是喜欢协同工作呢，还是单打独斗呢？也就是说，你会和你的同事和老板相处融洽吗？对公司和工作有热情吗？因此面试官问的一些问题就是要寻找这两个基本问题的答案。



面试官问的大多数问题涵盖以下内容：

1. Greetings and small talk 寒暄问候

2. Education 教育背景

3. Work experience 工作经历

4. Career goals 职业目标

5. This company and the job 公司和职位

6. Personality and motivation 性格和动机

7. English ability 英语能力

8. Tough questions 棘手的问题

9. Behavioural questions 行为性问题

10. Salary and benefits 工资和福利

11. Offer of job 工作录用





因此，你需要知道这些内容并相应地做好准备。问题在面试开始时就会提出。要表现出你是一个与众不同的人选，不仅需要准备能预料到的问题，也要准备难以预料的问题。你可以设想一些关于自己的任职资格、学业、职业兴趣、经验等方面的问题和能够判定你性格的问题。












第1类面试问题：寒暄问候





问候可以了解彼此，寒暄可以使你感到放松和自在。这是因为参加面试的人经常会感到紧张，而面试官想让应聘者放松。

以下请看在开场的寒暄问候中常问及的问题：











Any problems getting here?


问题1
 到达这里还顺利吧？






Similar questions
 相似的问题


Did you have any difficulties in finding us?

你找到我们困难吗？






What the interviewer is looking for 面试官
 想知道的是……


• 除了闲聊和让应聘者放松，面试官要尽力发现他们是否诚实回答问题和怎么解决问题。






Expert comment
 专家建议




• 即使很难找到也说很容易就找到了。此刻需要的只是简洁的回答。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Any problems getting here?


面试官：
 到达这里还顺利吧？


Candidate
 : No. I looked you up on the map and therefore knew exactly where you were.


应聘者：
 很顺利。我在地图上查了一下，弄清了你们的确切位置。














Not very good weather today, is it?


问题2
 今天天气不太好，是不是？






Similar questions
 相似的问题


A bit hot today, isn't it?

今天有点儿热，是吧？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　没有什么，只是通过闲聊让应聘者放松下来。






Expert comment
 专家建议




•　此刻需要做的就是作出简洁的回答。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Not very good weather today, is it?


面试官：
 今天天气不太好，是不是？


Candidate
 : Hopefully it will improve tomorrow.


应聘者：
 希望明天会好起来。














Please take a seat.


问题3
 请坐。






Similar questions
 相似的问题


Would you like to sit here?

坐下好吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想要做的是……


•　表现出礼貌并掌握控制权。






Expert comment
 专家建议




•　永远要等到面试官让你坐下时再坐下。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Please take a seat.


面试官：
 请坐吧。


Candidate
 : Thank you.


应聘者：
 谢谢。














If I could have your full name?


问题4
 能告诉我你的全名吗？






Similar questions
 相似的问题




You're _________ ，aren't you?

你是_________，是吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……




•　确定他/她是在正确的时间面试正确的人——特别是如果当天需要面试很多人的话。






Expert comment
 专家建议




•　这是你要给出的最简单的回答之一。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : If I could have your full name?


面试官：
 能告诉我你的全名吗?


Candidate
 : Zhao Jiao.


应聘者：
 赵姣。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : You're Liu Peng， aren't you?


面试官：
 你是刘鹏，是吗？


Candidate
 : That's right.


应聘者：
 对。
















Can you tell me a little about yourself?


问题5
 你能简单介绍一下自己吗？






Similar questions
 相似的问题




Tell us something about yourself.

介绍下你自己吧。

Tell me about yourself.

介绍下你自己吧。

Can you begin by telling me a little about yourself?

能否首先做个简要的自我介绍？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……




•　简要的基本信息：你的姓名、家乡、民族（如果对工作有用的话）、教育背景和曾获得的成就；

•　你做过的和这份工作有关的事情；

•　支持你选择这份工作或这个公司的例证。






Expert comment
 专家建议




这是面试中最常见的问题。这个问题会让你放松和自在。你需要在脑子里准备一个简单的陈述。注意不要听起来像是背诵。回答要限定在与工作有关的事情上，除非要求你说一些与工作无关的事情。介绍一下你做过的与你所申请的岗位相关的事情和工作。从最初的工作一直讲到目前的工作。记住，与其说面试官对你的回答感兴趣，还不如说对你的介绍感兴趣。





在你的回答中：

•　不要赘述太多信息。只谈一下你的家乡，然后接着谈一下你的大学、专业和你参加过的社团和组织；

•　不要罗列事实。给出事实，然后简要说明一下；

•　只谈与工作相关的信息；

•　介绍下你曾做过的与你所申请的职位相关的事情和工作。从最早的工作开始一直到目前的工作；

•　要展现让你对这个职位或这个公司感兴趣的思想和行为；

•　结束回答时要把你的经验与申请的工作联系起来。比如，你可以这样来结束回答： ... and that's how I realised I wanted a job in this field（这就是我怎么意识到我想从事这个领域的工作的），或者...that's what made me want to work for your company（这就是使我想为贵公司服务的理由）。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Can you tell me a little about yourself?


面试官：
 能简单介绍一下自己吗？


Candidate
 : My name is Zhang Lin and I come from Hebei Province. I grew up in a small town and my grandparents worked on a small farm. Every summer I went to help them bring in the harvest. As time went by I became very interested in the machinery they used on the farm. When I finished senior high school I decided that I would apply to do an engineering course at university. I realised that this course would help me in my aim of designing new farm machinery. While I was at university I did some research on the computer and found your company had a department for research and design. That is why I have applied for this opportunity to join your company.


应聘者：
 我叫张林，来自于河北省。我生长在一个小镇，爷爷奶奶都是农民。每年夏天我都会回去帮他们收割庄稼。随着时间的推移，我对他们在田地里使用的机械产生了兴趣。我高中毕业时，我就下定决心要在大学里选修工程学。我认识到这个课程将帮助我实现设计新农业机械的目标。在大学里，我做过一些计算机方面的研究。我发现贵公司有一个研究设计部门。这就是我申请加入贵公司的原因。





Mini dialogue 
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Can you begin by telling me a little about yourself?


面试官：
 你能否首先作个简单的自我介绍？


Candidate
 : I was born in the northeast of China in 1989, and nothing special happened to me there. However, great changes took place in my life at the age of 13, when I moved to Guangzhou with my parents. I was thrown into a completely Cantonese environment, unfamiliar dialect, different lifestyle. I had a really tough life for 2 years, when I was looked down upon by my classmates. Right now when I look back at those days, instead of feeling miserable, I feel lucky that I had the opportunity to confront difficulties alone at such a young age. And I definitely have gained a lot from that.


应聘者：
 我1989年出生在中国东北，生活一直比较平淡。但在13岁时，我的生活发生了巨大的变化。那时我随父母一起搬到广州，被放在了一个彻底广东化的环境里：陌生的方言、不同的生活方式。那时候同学们都瞧不起我，我在痛苦中生活了两年。现在当我回首那段日子时，我不再感到痛苦，而是感到幸运，因为我在那么小的时候就有了独自面对困难的机会。从这个经历中，我确实收获了很多。
















Are you married?


问题6
 你结婚了吗？






Similar questions
 相似的问题




Single?

单身吗？

Do you have a partner?

你有伴侣吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　了解一些对你的将来是否会有影响的基本信息。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个精心设计的问题。如果你是已婚的男士，那么没问题。如果你是已婚的女士，接下来的问题就是：你有孩子吗？如果有，那么没问题；如果没有，你就可能在将来生孩子，就会影响你的工作。如果你是单身，你有没有男/女朋友？他们生活在哪个城市？因为这可能影响你将来生活的地点。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Are you married?


面试官：
 你结婚了吗？


Candidate
 : Yes, I am married with a baby boy.


应聘者：
 结婚了，还有一个男孩。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Are you married?


面试官：
 结婚了吗？


Candidate
 : No, I am single.


应聘者：
 没有，我还是单身。












第2类面试问题：教育背景





教育背景就是大学或研究生学位。你的中学教育背景没有任何意义，所以不要谈。









Can you tell me something about your educational background?


问题1
 你能介绍下你的教育背景吗？






Similar questions
 相似的问题


Would you tell me what educational background you have?

你能讲述下你有什么样的教育背景吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　面试官只想快速地知道你最重要的任职资格是什么。因此，记住首先要提及最重要的、最高的任职资格（比如最高学位）。如果你还有其他学位，你应该首先提及最高学位，然后再按顺序说到你的最初学位。

•　教育背景不只包括考试。你也许参加了许多商业实践课程或在商业中使用的软件应用课程。此时你也应该提到这些。






Expert comment
 专家建议




•　此时一定要诚实。我知道你能在互联网上找到一些网站，虽然你没有为他们工作过，但他们承诺能为你提供一些资历证明。不要购买这些，或者在申请表上或面试时不要提到它们。

•　如果面试官发现你在任职资格和经验上撒谎，这将意味着你得不到这份工作。如果你得到了这份工作，你的资格也要被核实。如发现不真实，你也会失去这份工作。

•　一定在结束时说明是你的教育经历帮助你作出了职业决定，申请为该公司/学校/研究所工作。


Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Can you tell me something about your educational background?


面试官：
 你能介绍下你的教育背景吗？




Candidate
 : I got my bachelor's degree at Peking University and my major was finance. I studied hard at college and got an average 4 grade in my final year. During my long vacation of my second year I attended a course which introduced students to Western business practices. It was this course that helped me decide to go into business and that is why I applied for this job.


应聘者：
 我在北京大学获得了学士学位，我的专业是金融。在学校里我学习刻苦，在最后一年取得了平均良好的成绩。在第二年假期里，我选修了一门介绍西方商务实践的课程。就是这门课帮助我决定进入商界。这也是我申请这份工作的原因。
















What was your major at university?


问题2
 你大学的专业是什么？






Similar questions
 相似的问题


What subject did you study at university?

大学里你学习什么专业？

What did you major in at university?

大学里你主修什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你专业内所学的科目应与工作有关。大多数学生认为在未来老板的眼里工作经历是他们最重要的资本，但根据最近的一份调查，85%受访的老板首先考虑的是专业。但是一些人力资源经理知道许多学生不能自由选择专业，这也是个问题。






Expert comment
 专家建议




•　如果你的专业和申请的工作没有直接联系，不要气馁。试着想一下你为什么申请一个与你专业无关的工作。原因也许是：When I applied to university I was very interested in _______ but as time went by I discovered that I would prefer working in your kind of business. I was unable to change my major but I have done _________ and ________ to develop a deeper understanding of this kind of work. I hope you will give me a chance to demonstrate that to you further（我上大学时，对_______非常感兴趣，但是随着时间的推移，我发现我更喜欢在你们这个行业工作。我不能改变我的专业，但是我做了_______和_______来促进我对这种工作的理解。我希望能给我一次向你们进一步展示的机会）。









•　尽力搜集一些你对所申请工作感兴趣的例子（比如，和那个领域的专家交谈，申请过和这份工作有关的工作经历）。但是，这也许没什么用。作为学生，你的工作经历可能非常有限。你可能在一个大公司里工作过一两个月，但是你可能什么也学不到。你很可能只干一些重复性或办事员的工作，这并不能教会你什么。但是，你会从这样的经历中知道两件事：在大公司工作是什么样子的和获得展示你能适应工作进度和时间表的机会。



•　不要把精力全部集中在你的工作经历上，但是要用它来展示你能认真地工作并乐意做任何分配给你的事情。强调你乐意从公司的最底层做起并希望得到进步的机会没有什么坏处。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What was your major at university?


面试官：
 你大学的专业是什么？


Candidate
 : My major was International Business and Trade.


应聘者：
 我的专业是国际商务和贸易。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What subject did you study at university?


面试官：
 你大学读什么专业？


Candidate
 : My major is English. I made this choice not only because I did well in English, but because I wanted to use it in my future career. I felt I would apply to your company as it is relevant in a company which exports to English-speaking countries.





应聘者：
 我的专业是英语。我作出这样的选择不仅是因为我英语学得好，还因为我想在未来的职业中应用它。我申请加入贵公司，是因为它是一个和英语国家做出口贸易的公司。










Mini dialogue
 面试模拟对话
 3  
 





Interviewer
 : What did you major in at university?


面试官：
 你大学主修什么？


Candidate
 : My major is in Fine Arts. However, during my years at university I discovered how interesting marketing could be and decided to try and work in this field. I feel that I can offer expertise in designing the packaging and in the marketing of your products.


应聘者：
 我的专业是美术。但是，在大学的几年里我发现市场营销很有意思，我决心努力在这个领域工作。我感到我能在设计包装和推销产品方面应用我的专业知识。














Why did you choose your major?


问题3
 为什么选择你的专业？






Similar questions
 相似的问题


Why did you major in _____ ?

为什么你主修_____专业？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　了解你对专业的奉献精神；

•　你在选择专业时已经思考过职业问题；

•　如果你在那时所设想的职业不是目前你申请的工作，那么你需要解释是什么让你改变了想法。






Expert comment
 专家建议




•　这似乎是个简单的问题，但是此处却有几个陷阱：你是否对你的专业不感兴趣，没有努力去学它；你是否是让其他人帮你选择专业或所从事的研究领域的。两个方面都会让你看起来缺少坚强的性格和缺乏兴趣（因为你对你想学的专业没有深厚的感情）或你没有足够的兴趣找到你自己的研究领域。如果是这样的话，要尽力补救。

•　你仍需要表现你对大学所学专业的奉献精神。否则未来的老板会认为你不知道自己想干什么，并可以在任何时候改变它。

•　如果你提到是你父亲、你的家庭或你的学校帮你选择的专业，这样并不好。如果是这样的话，不要谈及它，但是要找到一些积极的原因说明你为什么学习这个专业。

•　承认这个专业曾让你感兴趣，但是不再是你想工作的领域了。

•　表明你是由别人建议，但那时候没有足够信息作出明确的选择。指出现在你己确定你的职业选择。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Why did you choose your major?


面试官：
 为什么选择你的专业？


Candidate
 : I have always been interested in finance and that is why I applied for a course in that subject at university. I felt that it would prepare me for a career in the world of business.


应聘者：
 我一直对金融感兴趣，所以我在大学里申请选修这个专业的课程。我感到它会为我在商界的工作做好准备。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Why did you major in biology?


面试官：
 为什么你主修生物学？


Candidate
 : At school I was interested in biology and did well at it. So when I applied for my major at university this seemed the most appropriate subject to choose. However, since then I have discovered that I am more interested in a career in accounting. As I was unable to change my major to one that was more appropriate I decided to work as hard as I could at biology and do some additional courses in the long vacation to prepare myself for work in this field.


应聘者：
 在中学，我对生物很感兴趣并学得很好。因此在大学里选专业时，这似乎是最恰当的选择。但是，从那以后我发现对会计职业更感兴趣。尽管我不能把我的专业改为我更适合的专业，但是我决定尽最大的努力学习它，并在长假里学一些额外的课程，为我在这个领域的工作做好准备。
















What made you choose your university?


问题4
 是什么让你选择了就读的大学？






Similar questions
 相似的问题


Why did you select your college or university?

为什么选择了你就读的学院或大学？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你选择学院或大学的原因。






Expert comment
 专家建议


这似乎是个简单的问题，但要小心——它有圈套。在进入面试房间之前你要想好理由，否则你会发现自己犯下了一个简单的错误，它会让面试官对你产生不好的印象。请阅读并采纳下面的建议：






不要说
 IT IS BECAUSE ...
 （这是因为……）


•　... it is close to my home.

……离我家近（这听起来好像你是一个离不开母亲的孩子）。

•　... it was the only one to admit me.

……这是录取我的唯一一所学校（这听起来好像你不聪明）。

•　... it is the best for this major in the country unless this is true.

……这个学校的这个专业是国内最好的——除非这是真的（这很容易遭到反驳或听起来有些自吹自擂）。






要说
 IT
 ’
 S BECAUSE ...
 （这是因为……）


•　It has a good reputation for my subject.

学校的这个专业享有很高的声誉。

•　I know of and respect the university teachers who teach on my course.

我了解和尊敬教我课程的大学老师。

•　My friend went there and enjoyed her course very much. So she encouraged me to apply there too.

我有朋友在那儿上学，并非常喜欢那里的课程。因此她鼓励我也报考那里。

•　It had a good campus and a large library.

学校有设施完善的校园和很大的图书馆。

•　It was in the middle of a large city with many cultural activities I could join in.

学校位于大城市中间，有很多我可以参加的文化活动。

•　It had a course that I was interested in studying.

学校开设有我感兴趣的课程。

•　I wanted to study with the professors who taught on this course. I knew they had an international reputation and I thought I could learn a lot from them.

我想跟讲授这门课的教授学习。我知道他们享有国际声望，我想我能从他们那学到很多东西。





如果这些建议适合你，你可以说出所有这几点或其中的一些。记住要诚实，因为你要提到城市的文化活动，面试官很可能问你你参加了哪些！









Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What made you choose your university?


面试官：
 什么让你选择了就读的大学？


Candidate
 : I chose Tsinghua University because it has a good reputation for electrical engineering, the teachers there are excellent and I met students who were studying there and they really recommended it to me.


应聘者：
 我选择清华大学，因为它在电子工程方面享有很高的声誉。那里的老师非常优秀，我碰到的在那里学习的学生都向我推荐它。
















What did you like most about university?


问题5
 你最喜欢大学里的什么？






Similar questions
 相似的问题


What was the most enjoyable part of university life for you?

大学生活中你最喜欢什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


你是否充分利用了大学提供给你的其他条件（除了你的课程）。





详述你参加的活动或你曾经担任的学生职务。因此你一定要提到以下类似事情：

•　拓宽课程知识或丰富经历的机会；

•　你担任学生职务的例子；

•　你培养的兴趣。






面试官不想知道的是……


•　你社交生活的例子。






Expert comment
 专家建议




•　要诚实。不要提及你没有参加的活动或担任的学生职位。这有两个原因：第一，面试官可能接着问一些你可能回答不上来的问题；第二，他可能会向大学机构求证你的回答是否真实。如果发现撒谎，你就不可能得到这份工作。

•　回答要集中在你的专业和它与你所申请工作的关系上面。

•　展示出在大学期间你是怎么发展的。这将向面试官表明你很渴望并愿意利用任何条件进行学习。它说明你不仅思想开放、勤奋好学，而且对生活和工作中重要的事情有自己的想法。










Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What did you like most about university?


面试官：
 大学里你最喜欢的是什么？


Candidate
 : When I first entered university I felt that I should concentrate on my major and do well in my exams. But as time went by I realised that by doing that I was missing out on a lot of extra-curricular activities. I felt these would widen my horizons and give me opportunities to develop my interpersonal skills. So I became involved in student activities and became an organiser and adviser to new students. I felt that by doing this I learned as much as I did studying. I also felt it would help me when I left university and applied for jobs such as the one in your company.


应聘者：
 当我刚进入大学时，我感到应该集中精力学习我的专业并在考试中取得好成绩。但是随着时间的推移，我意识到这样做错过了很多课外活动。我感到这些活动会开拓我的视野和有机会培养我的人际交往能力。因此我参加了许多学生活动，并成为组织者和新生的顾问。我感到这样做也学到了很多。我同样感到这会在离开大学和找工作（比如贵公司的工作）时对我有所帮助。














What did you like least about university?


问题6
 你最不喜欢大学里的什么？






Similar questions
 相似的问题


What was the worst thing about university?

大学里最糟糕的事情是什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想要做的是……


•　对你大学的经历有个公正的评价；

•　给你机会说明如果有更多的时间和金钱，你会怎么做。






Expert comment
 专家建议




这可能是一个精心设计的问题，因为它给你机会去批评你的学校、课程和老师等。

•　不要把这当成你抱怨的机会；

•　批评的同时不要忘记表扬，或者解释一下为什么事情不是另外一个样子；

•　未来的老板不想你对早期的经历有太刻薄的批评。他会认为一旦你辞职，也会对他的公司做同样的事情。所有公司都重视忠诚，因此一定要小心你说的话。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What did you like least about university?


面试官：
 大学里你最不喜欢什么？


Candidate
 : I wish I had had more time to become involved in more student activities. My major took up most of my time and I was eager to earn extra money by coaching other students so I was not able to join in students' activities as much as I would have liked. I feel that they would have given me an opportunity to develop more organisational and










interpersonal skills and I regret that.


应聘者：
 我希望有更多的时间参加更多的学生活动。我的专业学习占用了大部分时间，我希望通过辅导其他学生挣些额外收入，因此我没能如我喜欢的那样参加更多的学生活动。我感到它们能锻炼组织和交往能力。我很后悔没能那样做。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What was the worst thing about university?


面试官：
 大学里最糟糕的事是什么？


Candidate
 : I enjoyed my time at university very much. However, I did find that the courses were very demanding and the practical work in the laboratory took all my time. If I had this time again I would have arranged my life so I could have become more involved in sports as I feel that my physical health could have been better by doing more exercise.


应聘者：
 我非常喜欢我的大学时光。但是我确实发现大学的课程非常劳神，在实验室里的实践工作占用了我所有的时间。如果我再有机会的话，我会安排我的生活，参加更多的体育活动，因为我感到更多的体育锻炼可以让自己的身体更健康。














What was your strongest subject at university?


问题7
 大学里你学得最好的是哪门课？






Similar questions
 相似的问题


Your weakest?

你学的最差的是那门课？

What was your weakest area at university?

大学里你最弱的是哪个方面？

In what subject did you get the highest marks?

哪门课你得分最高？

In what subject did you get the lowest marks?

哪门课你得分最低？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　诚实的回答；

•　认识到你的强项和弱项；

•　看看你对自己能力的认识是否实际。






Expert comment
 专家建议




•　要小心，因为这可能是个陷阱。不论被问到你的强项还是弱项，你都应该以同样的方式回答。以被问到的问题（你的强项或你的弱项）开始，然后说明另一方面（你的弱项或你的强项）。

•　在这里要谦虚，不要过度吹嘘自己。面试官将会自己作出判断，因此不要假装你是最好的——这只会听起来太傲慢，会让未来的老板反感。


















Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What was your strongest subject at university?


面试官：
 大学里你最好的功课是什么？


Candidate
 : Well, I think I have always been good at E-marketing. I really enjoyed Chris Anderson's book The Long Tail
 . I did a special report on it and my marks on that subject were the highest in our class.


应聘者：
 嗯，我想是电子营销。我非常喜欢克里斯·安德森的书《长尾理论》。我专门写了一篇关于它的报告，在班里获得了最高分。











Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What was your weakest area at university?


面试官：
 大学里你最弱的一点是什么？


Candidate
 : I find organising my time is my weakest area. I have a tendency to leave everything to the last minute and then rush at it. This means that I do not do myself justice and do not get the grades that I should. When I realised the problem I began to correct it and this last year I have improved a lot. I realise that it is something I will have to concentrate on but as I am aware of it I do not think it will be a problem when I begin work.





应聘者：
 我发现合理安排时间是我最弱的一点。我倾向把任何事情都拖到最后然后再匆忙去做。这意味着我不能合理调配自己，得不到我应得的成绩。当我意识到这个问题，就开始改正它。最后一年取得了很大的进步。我认识到必须集中精力去改正它。正是因为认识到这一点，所以我认为开始工作后这不会再是问题。














Have you ever won any scholarships?


问题8
 你得过奖学金吗？






Similar questions
 相似的问题


Did you write any papers while at university?

在大学时你写过论文吗？

Have you ever had any papers published?

你曾出版过论文吗?






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你的学业优秀；

•　你的学业钻研精神。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个几乎不需要建议的直接问题。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Have you ever won any scholarships?


面试官：
 你获得过奖学金吗？


Candidate
 : I won scholarships every year.


应聘者：
 我每年都获得奖学金。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Have you ever had any papers published?


面试官：
 你曾经有论文发表过吗？


Candidate
 : I had two papers published; one on biogenetics and one on DNA .


应聘者：
 我发表过两篇论文，一篇是关于生物基因的，一篇是关于DNA的。
















What clubs and societies were you a member of?


问题9
 你加入过俱乐部或社团吗？






Similar questions
 相似的问题


Were you involved in any clubs or societies?

你参加过什么俱乐部或社团吗？

What extracurricular activities were you involved in?

你参加过什么课外活动吗？

Did you ever hold any student union positions?

你担任过学生会职位吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　如果你担任过某种职位，他们想了解的是你的领导能力；如果你没担任过任何职位，他们想了解的是你的合作精神。






Expert comment
 专家建议




•　一定要诚实，并一定要在回答过程中强调这一经历会在工作中非常有用。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   
 





Interviewer:
 What clubs and societies were you a member of?



面试官：
 你曾是哪个俱乐部或社团的成员？


Candidate:
 I was a member of four societies and the chairman for the Propaganda Society. I learned a lot by joining these societies. For example, I learned to work in a team, put my arguments clearly when we had discussions and organise my time well. I think they were very useful for my general abilities and will help me when I begin work.



应聘者：
 我曾是四个社团的成员和宣传部的主席。通过参加这些社团我学到了很多。比如，我学会了在团队中工作，当讨论问题时清楚地陈述我的论点，合理地安排我的时间。我想它们有利于我整体能力的提升，并会在工作后对我起到很大的帮助作用。














How has university life prepared you for work?


问题10
 大学生活为你的工作做了怎样的准备？






Similar questions
 相似的问题


What do you think is the relationship between the subjects you have taken and the job you are seeking?

你认为你所学的课程和你找的工作之间有什么联系吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否考虑过你的学业和工作之间的关系；

•　你是否知道这份工作需要什么。








Expert comment
 专家建议




•　你需要在面试之前准备好这个问题；

•　不管你的专业是什么，你需要努力找到两者之间的关系。你可以审视你学的内容和新技能等等。








Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How has university life prepared you for work?


面试官：
 大学生活为你的工作做了怎样的准备？


Candidate
 : I know that my major and this job do not seem to be connected at first sight. However, there is a connection. My major requires me to learn to be careful and analyse all the evidence before making a decision. That kind of skill is also required in this job. So I think what I've learned will be very useful in this job.



应聘者：
 我知道第一眼看起来我的专业和这份工作没有什么关联。但是，它们之间实际上有关联。我的专业要求我认真，并在下决定之前分析所有的证据。这份工作同样需要这样的技能。因此，我认为我所学的将会在这份工作中非常有用。














What would you change about your education if you

could?


问题11
 如果可能的话，你会怎样改变你的学业？






Similar questions
 相似的问题


How could you have improved your university education?

你怎么提高你的大学教育？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你专注于学业并准备好面临更大的挑战。






Expert comment
 专家建议




•　尽一切办法对你的课程作出评论，但确定这些评论是建设性的而不是负面的；

•　举一个你认为可从中获益的学习方法或课程的实例。需说明的是，这并不限于你过去所学。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer:
 What would you change about your education if you could?



面试官：
 如果可能，你会怎么改变你的学业？


Candidate:
 I don't think I would change anything except maybe the canteen!



应聘者：
 我想也许除了食堂之外我不会改变任何东西。








Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer:
 How could you have improved your university education?



面试官：
 你怎么改善你的大学教育？


Candidate:
 I think it would have been interesting if we had had more opportunities for practical work in my course. I think that would have prepared me better for work.



应聘者：
 我认为如果我有更多机会参加实践工作的话，那将非常有趣。我认为那将会更好地为我的工作做准备。














You don't seem to have done as well academically 

in college as you did in high school. Why is that?


问题12
 看起来你在大学里不如你在高中学习好。为什么？






Similar questions
 相似的问题



Do you think your grades are a good indication of your academic achievement?


你认为你的成绩能很好地反映你的学业成果吗？








What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　一些暗示：你中学的学习方式不是你大学的学习方式；

•　观察你的学业成果。






Expert comment
 专家建议
 




•　再次需要诚实；

•　如果你成绩不好，说明原因，不要找借口。如何斟酌答案是面试官的事。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer:
 You don't seem to have done as well academically in college as you did in high school. Why is that?



面试官：
 看起来你在大学里不如你在高中学习好。为什么？


Candidate:
 I realise that it seems as if I did not do as well in university as I did in school. There are several reasons for this. First, I had to think for myself in my university course and not just produce facts I had already been given. Secondly, I needed to learn how to organise my time and workload which I found difficult. Although my result is not as good as I had hoped it would be， I feel that I learned a lot by working independently and organising my own schedule.



应聘者：
 我知道看起来似乎我在大学时不如在中学时做得好。有几点原因：第一，在大学课程中我必须自己思考，而不只是照本宣科；第二，我需要学会怎么安排我的时间和工作量，这一点我发现比较难。虽然结果不如我希望的那么好，但是我感到通过独立工作和安排自己的时间表，我学会了很多。














Describe your most rewarding university experience.


问题13
 描述一下你最有收获的大学经历。






Similar questions
 相似的问题


What did you enjoy most at university?

大学里你最喜欢什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　在大学里你曾做过引以为豪的事情，不是为了学位而只顾学习。






Expert comment
 专家建议




•　它可以是你课程的一部分，你写的论文，你获得的奖学金，你参加的竞赛，你组织的社团活动，等等。








Mini dialogue
 面试模拟对话
   
 





Interviewer:
 What did you enjoy most at university?


面试官：
 大学里你最喜欢什么？


Candidate
 : The thing I enjoyed most at university was organising the dance for my table tennis society. We were trying to raise some money to provide better facilities for our club. I did all the planning and organised the band and the venue. It was a great success and I felt a great sense of achievement.


应聘者：
 大学里我最喜欢的事就是为我们乒乓球社团组织舞会。我们努力集资改善俱乐部的设施。我做了所有的策划工作，还组织乐队、布置会场。那次非常成功，我感到了一种巨大的成就感。














You strike me as graduate school material. Why are you applying for jobs? Do you plan on going to graduate school?


问题14
 你给我的印象是个研究生的材料。为什么要找工作？你计划继续读研究生吗？






Similar questions
 相似的问题


Why are you not applying to graduate school?

为什么你没读研究生？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你考虑过这个选择，但是因为一个充分的理由而放弃了；

•　如果你没能去读研究生，这个工作并不是你的后备出路。






Expert comment
 专家建议




•　你一定要在面试之前思考这个问题；

•　准备理由，并保证你能清楚地表达他们的工作对你来说是最重要的。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   
 





Interviewer
 : You strike me as graduate school material. Why are you applying for jobs? Do you plan on going to graduate school?


面试官：
 你给我的印象是个读研究生的料。为什么要找工作？你计划继续读研究生吗？


Candidate
 : Yes, I realise that I could have gone on to graduate school but I feel that I am ready to go to work. I find that I am not interested in studying any more. So I made a careful decision not to apply for graduate school.




应聘者：
 是的。我知道我本来能继续读研究生，但是我已经做好准备要工作了。我发现不再对继续求学感兴趣了。因此，我认真作了决定，不去读研究生。
















Describe your teachers and professors.


问题15
 描述一下你的老师和教授。






Similar questions
 相似的问题


What were your teachers and professors like?

你的老师和教授怎么样？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　了解你大学经历的某个方面；

•　你对待权威人士的态度。






Expert comment
 专家建议




•　记住不要痛苦地陈述你遭遇的经历，要通过它们说明你学到了多少东西；

•　同样记住你对老师和教授与对老板一样，如果你对他们作出负面评价，你的面试官将会怀疑你也会对未来的老板作出负面评价；

•　对曾帮助过你进步的教授表达赞美之情。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Describe your teachers and professors.


面试官：
 描述一下你的老师和教授。


Candidate
 : I had both good and bad experiences with my teachers and professors. The bad ones helped to make me more determined and to work harder. The good ones helped me to improve my skills and my attitude to exams.


应聘者：
 我与老师和教授们有过愉快的和不愉快的经历。不愉快的经历帮助我更加坚定和更加努力地工作。愉快的经历帮助我提高了技能和改善了对考试的态度。
















How would your teachers or professors describe you?


问题16
 你的老师或教授怎么描述你？






Similar questions
 相似的问题




What did your teachers think of you?

你的老师怎么看待你？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　了解你大学经历的某些方面；

•　你感觉权威人士怎么看你。






Expert comment
 专家建议




•　记住不要痛苦地陈述你遭遇的经历，要通过它们说明你学到了多少东西；

•　尽力集中在积极的方面。有很多好的方面：忠诚、活力、积极的态度、领导能力、合作能力、专业知识、主动、耐心、努力、创造力、解决问题的能力等；

•　对曾帮助过你进步的教授表达赞美之情。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How would your teachers or professors describe you?


面试官：
 你的老师或教授怎么描述你？


Candidate
 : I think they regard me as hard-working and a serious student. I hope that they think I am happy to take advice and learn from my mistakes.


应聘者：
 我认为他们认为我是个学习努力和态度严谨的学生。我希望他们认为我乐于接受别人的意见和从错误中学习。












第3类面试问题：工作实习经历





工作实习经历包括大学期间你做过的所有兼职或实习生工作。如果你什么也没干过，这将对你不利，因为老板会知道你可能在假期里就知道吃和睡。这并不是老板所希望的。









Did you have any part-time jobs during university?


问题1
 大学期间你做过兼职工作吗？






Similar questions
 相似的问题


Have you had any internships?

你曾经实习过吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　一些工作经历；

•　你是否能安排好做兼职工作和完成学业之间的关系。






Expert comment
 专家建议




•　这是个直接的问题，但不要夸大你的经历。如果你当过两个孩子的家教，不要说你教过书。对于面试官来说教书就是负责一个班级并组织他们的学习。专业人士不会认为给两个孩子做家教就是教书。



•　如果你为了学业做过兼职赚零花钱，就坦诚相告。你或许学到了很多有关人们的行为和他们对待打工者的方式。你也许会更好地处理人际关系。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Did you have any part-time jobs during university?


面试官：
 你在大学期间做过兼职工作吗？


Candidate
 : I was a tutor to two junior middle students in English for one semester. I gave them oral English practice and their mother was so pleased that she recommended me to another family.


应聘者：
 有一学期我曾给两个初中学生辅导英语，教他们练习口语。他们的母亲非常满意，并把我推荐给了另一个家庭。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Have you had any internships?


面试官：
 你实习过吗？


Candidate
 : I interned with Gree during last summer mainly being responsible for product research. I really learnt a lot about how a company operates, the teamwork needed to get things done and the satisfaction of a job well done.


应聘者：
 去年夏天我在格瑞公司做过实习生，主要负责产品研究。我确实学到了很多关于公司运营方面的知识，学会了必要的团队合作精神，并获得了完成工作后的满足感。














Do you think that your part-time jobs have prepared

you for a full-time job?


问题2
 你认为你的兼职工作为你的全职工作做好了铺垫吗？






Similar questions
 相似的问题


What did your part-time jobs teach you about working?

你的兼职工作教会了你关于工作的什么知识？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　如果你得到这份工作，你要理解该工作的挑战和你需要做什么。






Expert comment
 专家建议




•　小心。这听起来是个简单的问题，但是它可能会给你带来麻烦。因为你可能会：

1） 冒昧地说兼职和全职一样，只是时间短而已；

2） 说你感到你的兼职工作等同于全职工作。




•　应该说你知道你根本没有做过（或只是做了一段时间）全职工作，但是你希望这不会造成什么困难。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Do you think that your part-time jobs have prepared you for a full-time job?



面试官：
 你认为你的兼职工作为全职工作做好铺垫了吗？


Candidate
 : I appreciate that part-time jobs are not the same as a full-time job. I was happy to do them for a short time as they showed my commitment to finding a job. I realise that working full-time will be different and I will have less free time but I am happy to do that.



应聘者：
 我认为兼职工作和全职工作不一样。我很高兴曾短暂地做过一些兼职工作，因为它们给了我找工作的决心。我认识到做全职工作会不同，将会有更少的业余时间，但是我乐意那样做。










第4类面试问题：职业目标







考虑将来的职业前景如何很重要。只专注你目前的工作意味着你只能看到短期的目标。有职业目标的人通常有动力去实现它们。这意味着他们有善于规划和达到公司目标的潜力。









What do you expect to be doing five years from now?


问题1
 今后五年你希望做什么？






Similar questions
 相似的问题


What would you like to be doing in 5 years time?

五年后你想做什么？

What are your medium-term goals?

你的中期目标是什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否勾勒出了你的职业计划，并确定你的计划不是接受培训后就离开。






Expert comment
 专家建议




•　避免模糊或概略的回答，比如：I would hope to grow with the responsibility I am offered and to develop my skills as far as I am able（我希望能随着职责的增加逐步成长和尽可能提高我的能力）或者I would expect to be in a management role by then（我希望到那时能发挥管理作用）。

•　这个问题给你机会表明你对在公司内的职业道路作过研究，因此你应该再具体一些——不必具体到一条特定的道路，但要至少表明你对走向何方有个大体的想法。

•　强调你渴望成为获胜队伍中的一员并坚持到底。

•　说明你希望下一个职业变动可能是什么——比如管理、市场或销售经理。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What do you expect to be doing five years from now?


面试官：
 今后五年你想干什么？


Candidate
 : I plan to be here as part of a winning team, advancing my career, and helping the company to achieve their targets.


应聘者：
 我计划在这里成为成功团队中的一员，推进我的事业，并帮助公司实现它的目标。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What would you like to be doing in 5 years time?


面试官：
 五年后你想做什么？


Candidate
 : I hope to be in a middle management position with this company in your marketing division.


应聘者：
 我希望能胜任贵公司市场部的中层管理职位。














What are the most important rewards you expect 

in your career?


问题2
 你希望职业生涯中最重要的奖励是什么？






Similar questions
 相似的问题


What is most important to you – salary or advancement?

工资和进步——对你来说哪个更重要？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　是否只有金钱能激发你的动力？

•　你希望从职业中得到什么满足？

•　你对这个公司事业的奉献精神。






Expert comment
 专家建议




•　回答这个问题时要小心。当然如果你说你希望获得一种美好的生活方式也没什么问题，但是不要把这个理由放在第一位。如果你这样做的话，老板就会认为激励你的唯一动力就是金钱。没有哪个公司喜欢这样的人。

•　不要强调年轻时就想经营公司或者想很快负责一切事务。这会让你看起来太雄心勃勃。但是如果你有知识和技能的话，雄心勃勃并没什么问题。要集中表现出你非常想学东西和他们可以教给你知识。

•　回答要以事业开始，以金钱结束。

•　金钱很重要，但是工作更重要。没有比这更好的回答。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What are the most important rewards you expect in your career?


面试官：
 你希望职业生涯中最重要的奖励是什么？


Candidate
 : I would like to learn my job thoroughly and be able to manage a










division in your company in time. Then I would feel I am contributing to the development of the company. Of course, as well as satisfaction in my job, I would like to earn enough money to support a family. If I can do both those things I would be very happy.


应聘者：
 我想彻底地了解我的工作，然后能及时管理公司的一个部门。然后我要对公司的发展做出贡献。当然，除了从工作中获得满足外，我也想赚足够的钱来养家。如果能两者兼得，我会非常高兴。














What are your long-range goals?


问题3
 你的长期目标是什么？






Similar questions
 相似的问题


Where do you think you will be in 10 years time?

你认为十年后会处在什么位置？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否深入地考虑过你的职业；你希望最终处在在什么位置。






Expert comment
 专家建议




•　强调你渴望成为成功团队中的一员并坚持到底；

•　说明你希望的下一个职业变动可能是什么——比如成为管理、市场或销售经理。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What are your long-range goals?


面试官：
 你的长期目标是什么？


Candidate
 : In 10 years time I would like to be in a senior management position.


应聘者：
 十年后我想进入高级管理层。














How long would you stay with us?


问题4
 你会和我们一起工作多长时间？






Similar questions
 相似的问题


How long do you intend to stay with this company, if hired?

如果录用你，你打算在这个公司干多长时间？

How long would you expect to work for us if hired?

如果录用你，你希望能为我们工作多长时间？

How long do you think you would stay with us?

你认为能和我们一起工作多长时间？

If we offered you the job, how long would you expect to stay with us?

如果我们给你这份工作，你希望和我们一起共事多长时间？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否会长期为公司服务；

•　这会告诉面试官，你是否真正对这份工作感兴趣。






Expert comment
 专家建议




•　培训新员工开销很大。没有哪个老板想雇用不会干很长时间的人，因此你需要表达你愿意长时间为公司服务。

•　此时谈论细节并不好。像下面这样的回答应该会起到作用：I'd like it to be a long time（我希望会很长时间）或者As long as we both feel I'm doing a good job（只要我们双方都感到我能胜任工作，我就不会离开）。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : How long would you stay with us?


面试官：
 你能和我们相处多长时间？


Candidate
 : I hope, if hired, that I will be here for a long time and that I will be able to progress up the corporate ladder as I gain more experience and responsibility.


应聘者：
 如果被录用，我希望我会长期在此工作。随着经验和责任增加，我将能在公司里得到提升。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : How long do you intend to stay with this company, if hired?


面试官：
 如果录用你，你打算在这个公司里工作多长时间？


Candidate
 : I'd like it to be a long time.


应聘者：
 我想呆很长时间。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 3  
 





Interviewer
 : If we offered you the job, how long would you expect to stay with us?


面试官：
 如果我们录用你，你希望能和我们一起工作多长时间？


Candidate
 : As long as we both feel I'm doing a good job.


应聘者：
 只要我们双方都感到我能胜任这个工作，我就不会离开。










第5类面试问题：公司和工作







这是你对公司的研究将得到回报的地方。如果你对公司和工作一无所知，他们为什么还要雇用你？









What do you know about this organization?


问题1
 你对这个公司有什么了解吗？






Similar questions
 相似的问题


Tell me what you know about this company?

告诉我你对这个公司有什么了解？

What do you know about our products/services?

你知道我们公司的产品/服务吗？

What do you know about this company?

你对我们公司有什么了解？

What do you know about this industry?

你对这个行业有什么了解？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……




•　你对希望工作的这个行业/公司所作过的研究。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个不能现编的问题，你需要在面试之前就作一些研究；

•　尽可能多地整体了解这个行业，然后明确这个公司主要从事这个行业的哪个方面；

•　找出公司原来处在什么位置和将来将走向何方；

•　公司目前的事务是什么，主管是谁？

•　你一定要清楚地表明你了解公司在整个行业里所起的作用；

•　如果你没能成功作这些研究，那么尽力给面试官留下虽然你没有成功、但你曾努力找到一些信息的印象。告诉他们你知道的任何事情和你仍想知道的事情。那样看起来好像你曾为找到信息作过真诚的努力，但没成功并不是你的错。

•　最后要令问题回到你对公司的作用上面来。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What do you know about this organization?


面试官：
 你对这个公司了解什么？


Candidate
 : As you know I have very little experience of your industry so I have attempted to find out more on the Internet. I was very interested to read that you are starting to produce your own products here and will be opening some new factories and offices. I feel that I could contribute to your company by working in the marketing department and acting as the liaison with your Chinese partners. My knowledge of English should come in useful here and I would be very happy to find out more about the rules and regulations governing the export of goods from China.


应聘者：
 正如您知道那样，我在您这个行业的经验非常少，因此我试图从网络上搜索更多的信息。我非常有兴趣地了解到贵公司开始在这里生产自己的产品并将开设新的工厂和办事处。我感到能在市场部工作，担任你们与中国合作伙伴之间的联络官，为贵公司做出贡献。我的英语知识在这里应该有用武之地。我很乐意更多地了解从中国出口商品的规章制度。
















Why would you like to work for us?


问题2
 为什么你想为我们工作？






Similar questions
 相似的问题


Why are you interested in working for us?

为什么你有兴趣为我们工作？

What attracts you to this company?

什么吸引你到我们公司？

What separates this company from our competitors?

什么让我们公司不同于我们的竞争者？

Why did you choose this company?

为什么你选择了我们公司？

Why do you want to work for this organization?

为什么你想为我们公司工作？

Why are you interested in working for our company? 

为什么你有兴趣为我们公司工作？

Why do you want to work for this company?

为什么你想为我们公司工作？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　某些显示你将长期为公司工作的证据；

•　你知道公司的结构和运作程序。






Expert comment
 专家建议




这个问题就是面试之前要对公司做些研究的原因之一。这时真诚非常重要，也很容易感觉到。把这个问题和你长期的职业目标联系起来。在你的回答里应该：

•　强调公司卓越的声望和令人兴奋的发展方向，你的研究在这里可以派上用场；

•　提及你听说或看到的关于公司的正面的消息；

•　强调你感到非常适合这个公司的工作。






不要提及：




1.  工资；

2.  这是你听说过的唯一一家公司；

3.  公司赚钱很多；

4.  你的父亲/叔叔/朋友告诉你申请这个工作；

5.  你认识这个公司某位高层。







Mini dialogue 面试模拟对话  
 光盘Track 044
 





Interviewer
 : Why would you like to work for us?


面试官：
 为什么你愿意为我们工作？


Candidate
 : I have done some research on companies in the field in which I would like to work in. I found there were quite a few but only your company stressed its commitment to its employees as well as to its customers. I like that. Also when I asked around I only heard good things about your company: its approach to business; its developmental plans; the size of its potential market. So I decided it was the kind of company I would like to work for and I felt I could contribute to.





应聘者：
 我研究了许多公司里自己想工作的职位。我发现只有贵公司非常看重对员工和顾客的承诺。我喜欢这一点。四处打听后，我只听到对贵公司好评：你们的商业方式，发展计划，巨大的潜在市场。因此我决定这就是自己想为之工作的公司。我也感到可以为它作出贡献。
















How do you feel about working for a small/large company?


问题3
 你对在小/大公司工作的感觉如何？






Similar questions
 相似的问题


What interests you most about this job?

你对这份工作的什么最感兴趣？

What do you know about the position you are applying for?

你对所申请的职位了解什么？

What challenges do you think you'll face in this job?

你认为在这份工作中你会面对什么挑战？

Do you have any concerns about this job?

你对这份工作有什么顾虑吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否考虑过为这家公司工作意味着什么。






Expert comment
 专家建议




在你的回答中：

如果它是一个没有什么名声的小公司，你要强调你喜欢在小公司工作，因为在那里你可以表现突出。






谈论小公司的优势：


•　在公司里有更多机会担任多个职位，随着公司发展可以提高自己的技能；

•　更有可能培养团队精神；

•　你能够认识每一个人，有利在办公室形成合作的氛围；

•　成为蓬勃发展公司一员的兴奋心情。






小公司的劣势：


•　可能会有资金问题；

•　可能会有缺少胜任人员的问题；

•　老板可能非常独断或不愿意讨论公司的发展方向。






大公司的优势：


•　如果它是一家名声很好的大公司，你要强调非常赞同公司文化和指导原则；

•　没有资金问题；

•　稳定的环境；

•　强大的科技支持。






大公司的劣势：


•　你可能被忽视；

•　你可能会被安排在你不喜欢的部门；

•　提高你技能的机会也许很少。











Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : How do you feel about working for a large company?


面试官：
 在大公司工作感觉如何？


Candidate
 : I have always wanted to work for a large company as I feel that they offer the stability and the challenge that I am looking for. The number of departments within your organisation means that I will have excellent chances of developing my career and rediscovering what I am really good at. I know that you give new recruits a chance to work for a short time in several departments and that approach appeals to me very much. I am eager to try new aspects of working in a large company and want to develop my interpersonal skills so I can be as useful to you










as possible. I realise that working within a large organisation is not always easy. So much of the organisation and approach of the company is already fixed but I hope that I will be able to contribute in a way that makes the company more efficient.


应聘者：
 我一直想在一家大公司工作，因为我感觉它稳定并充满挑战，这是我一直在寻找的。公司部门的数量意味着我将拥有良好的机会来发展事业和发现我的优势。我知道你们会让新人在几个部门都工作一段时间，这种方式对我有很大的吸引力。我渴望在大公司里尝试新的工作种类并提高我的人际交往能力，因此我会尽力成为对公司有用的人才。我知道在大公司里工作并不容易。公司的组织和方法都已经固定下来，但是我希望能为公司做出贡献，让公司变得更有效率。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : How do you feel about working for a small company?


面试官：
 在小公司工作你感觉如何？


Candidate
 : I'm always ready to take on responsibility and feel this will come more quickly with a firm of this size. A small firm also gives the chance to build closer working relationships with clients and colleagues， and I've found through my past work experience that this makes an organisation more effective as well as more satisfying to work in.


应聘者：
 我一直准备承担责任，我感到在这样规模的公司里很快就要担负起职责。小公司也有机会在客户和同事间建立更亲密的关系。通过我过去的工作经验，我发现这种关系会让公司变得更有效率和更令人满意。














Have you applied for a similar post to any other companies?


问题4
 你申请过其他公司的相似职位吗？






Similar questions
 相似的问题


What other jobs are you applying for?

你申请的其他工作是什么？

Are you applying for other jobs?

你申请其他工作了吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　对公司的诚实和承诺；

•　你申请的工作是否属于同一范围。








Expert comment
 专家建议




•　这时诚实很重要。申请其他公司的工作没有什么错。所有的公司都希望诚实。

•　重要的是你能够表明申请的所有工作都属于同一工作范围。因此，如果你申请了一个大型的会计公司，自然就会联想到你会申请所有类似的工作。这表明你是个始终如一的人。如果你申请的工作一个是经理职位，另一个是电视主持人的职位，那么未来老板就会怀疑你对他们这个行业是不是真正感兴趣。

•　你不必告诉申请工作的细节，但是你需要表明它们属于哪种工作范围。

•　诚实，但不要在这方面花费太多的时间。把重点放在当前这份工作和你能为这个公司做的事情上。任何其他的事只能分散注意力。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Have you applied for a similar post to any other companies?


面试官：
 你申请过其他公司的类似职位吗？


Candidate
 : Yes, I am applying to several other companies. They are all in the retail trade because this is the area of work I am interested in.


应聘者：
 是的，我申请过几个其他的公司。都是做零售贸易的，因为这是我感兴趣的工作范围。














What do you think it takes to be successful in an organisation like this?


问题5
 你感觉在这样一个公司里要取得成功需要什么？






Similar questions
 相似的问题


Where do you see yourself in five years'time?

你希望五年以后处于什么位置？

Where do you see this company going?

你希望这个公司走向何方？

When would you expect your first promotion?

你希望什么时候得到第一次升职？

Do you consider yourself successful?

你认为你自己成功吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你认为自己适合这个公司的什么职位；

•　你意识到这个公司的未来发展，并渴望成为它的一员。






Expert comment
 专家建议




这些问题不同但是相互关联。但是，它们能表明你怎么看待自己和公司的关系。好的解释就是你设定了目标，实现了一些目标并正在实现其他的目标。






不要说：


•　要在商界取得成功需要无所顾忌；

•　我希望五年后我能自己经营公司；

•　我认为我具有能让贵公司成功的所有技能（这听起来好像你要接管这个公司一样）。






应该说：


•　要提升工作效率，应用现代工作程序并公正地对待所有同事；

•　在表示我的技能将会在哪儿更有用之前，我需要一些时间更多地了解公司的程序；

•　我希望五年后在贵公司里能学会如何富有成果的工作，并在那时得到提升；

•　有几条好的衡量标准：为自己设定较高标准并达到这些标准；你的成果就是成功；老板认为你是成功的。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What do you think it takes to be successful in an organisation like this?


面试官：
 你感觉在这样一个公司里要取得成功需要什么？


Candidate
 : It is difficult to say categorically what makes an organisation like yours successful. But some general rules apply. You need to be honest and fair with your customers as well as efficient and fair within the office. However, I would hope that after working for you for five years I would have learned all the skills necessary for my job and maybe I'll have already been promoted.


应聘者：
 很难确定无疑地说什么会让一个像你们这样的公司取得成功。但是一些普遍的规则在这里是适用的：对顾客要诚实和公平，办公要高效和公平。但是，我希望在贵公司工作五年后我能学会工作所需的所有技能，并获得提升。


















What is the best thing you have heard about this company?


问题6
 你听说的关于这个公司最好的事情是什么？






Similar questions
 相似的问题


What do you think are the strengths of this company?

你认为什么是这个公司的优势？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否研究过这个公司；

•　你想在这个公司工作的热情有多高。






Expert comment
 专家建议




•　例举一些你曾听说的公司让人印象深刻的事情和你多么希望能为他们工作的例子。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What is the best thing you have heard about this company?


面试官：
 你听说的关于这个公司最好的事情是什么？


Candidate
 : I know that your products have an excellent reputation and that staff like working here because of the good working environment, your in-house training programme and the good staff benefits.


应聘者：
 我知道你们的产品享有很好的声誉，员工们因为良好的工作环境、内部培训计划和福利待遇都喜欢在这儿工作。
















What is the worst thing you have heard about this company?


问题7
 你听说的关于这个公司最糟糕的事情是什么？






Similar questions
 相似的问题


What do you think are the weaknesses of this company?

你认为这个公司的劣势是什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否研究过这个公司；

•　你是否怀疑或担心过为这个公司工作。






Expert comment
 专家建议




•　如果你知道关于这个公司的一些不好的事情也不要提到它们，因为如果你提到了，你就可能得不到这份工作了；

•　如果你确实提到了公司负面因素，那么尽量把它转变为积极的因素。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What is the worst thing you have heard about this company?


面试官：
 你听说的关于我们公司最糟糕的事情是什么？


Candidate
 : I did hear that you expect your employees to work a lot of overtime but I suppose that is part and parcel of working for a successful company.


应聘者：
 我确实听说过你们希望员工经常加班，但是我想这是在一个成功公司工作的重要部分。














What do you look for in a job?


问题8
 工作中你希望得到什么？






Similar questions
 相似的问题


What are important factors for you in deciding whether to accept a job?

让你决定是否接受一份工作的重要因素有哪些？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　除了钱以外，你还看重什么。






Expert comment
 专家建议




•　不要谈及具体的细节。最好宽泛一些，说一些诸如此类的话：A job where I love the work, like the people, can contribute and can't wait to get to work（我要的工作是这样的，我愿意为之付出劳动，也喜欢所接触的人，能有所贡献，而且愿意立刻投入去做）。

•　尽量不要提钱。你需要考虑职业前景、内部培训机会、友好而工作努力的同事、良好的工作环境、提升的机会、为声誉很高的公司工作、获得工作资历和职责，等等。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What do you look for in a job?


面试官：
 在工作中你希望得到什么？


Candidate
 : I would like to have a pleasant working environment, hard-working colleagues and a sense of achievement in doing a good job.


应聘者：
 我喜欢良好的工作环境、努力的同事和做好工作的成就感。














Please give me your definition of [the position for which you are being interviewed].


问题9
 请你给（面试的这个职位）下个定义。






Similar questions
 相似的问题


What do you know about the position you are applying for?

你对申请的职位了解多少？

How would you describe the position we have to offer?

你怎么描述我们提供的这个职位？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否了解过这个工作，是否具备这个职位需要的技能；

•　你对这个工作的观点是否和招聘的这个职位的理念匹配。






Expert comment
 专家建议




•　如果你不知道这个工作是什么样的，你怎么可能说你是这个工作的最佳人选呢?你应该仔细阅读这个工作的招聘广告，在线搜索更多的信息，并问问朋友这个工作都包括了什么。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Please give me your definition of an assistant sales manager.


面试官：
 请给助理销售经理下个定义。


Candidate
 : I know from the job ad that you are requiring an assistant sales manager who is good with figures and has excellent inter-personal skills. As you know from my résumé I took a course in accountancy and also was President of the Students Union which requires a lot of socializing










with students and teachers. I am confident in my abilities and know that I will do a good job.


应聘者：
 从工作招聘广告中我知道你们需要一个擅长计算并具有良好的人际交流能力的助理销售经理。正如你们从我的简历中知道的那样，我学过会计课程并当过学生会主席，后者需要和许多同学和老师打交道。我对自己的能力很自信，我知道我会把工作做好。
















How long would it take you to make a meaningful contribution to our company?


问题10
 你需要多长时间才能为我们公司作出有意义的贡献？






Similar questions
 相似的问题


How soon would you be contributing to our company?

多久你就能为我们公司做出贡献？

Explain how you would be an asset to this organization?

解释一下你怎么能成为本公司的人才?

What have you got to offer us?

你能为我们提供什么？

What could you contribute to our company?

你能为我们公司做出什么贡献？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你需要多长时间学会有效工作的暗示。






Expert comment
 专家建议




•　你应该渴望回答这个问题。它给你机会来突显你的优点，因为这些优点和正在讨论的职位有关。对这种关系要提前想一想。

•　公司不想花太长时间培训员工，也不想一直照顾新员工。你需要表明你能快速有效地学会新技能。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How long would it take you to make a meaningful contribution to our company?


面试官：
 你需要多长时间才能为我们公司作出有意义的贡献？


Candidate
 : I hope to be able to fit in from day one. I work well with other people and as soon as I have picked up the essentials of the job you will find that I can be trusted to work alone or with other members of the team.


应聘者：
 我希望从第一天开始就可以融入公司。我和其他人一起努力工作，一旦掌握了工作的要点，你们就会发现我可以胜任单独工作，也可以和团队中的其他成员一起工作。












第6类面试问题：性格和动机







你的性格很重要。它体现在整个面试过程中，因此你需要突出热情、诚实和正直的品质。面试官想知道你的性格是否适合这个公司。









How would you describe your personality?


问题1
 你怎么描述你的性格？






Similar questions
 相似的问题


What kind of person do you think you are?

你认为你是哪一种人？

Do you think you are introverted or extroverted?

你觉得你是内向还是外向？

Are you an introvert or extrovert?

你是内向的人还是外向的人？

How would you describe yourself?

你怎么描述你自己？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　衡量你对自己的看法；

•　清晰、客观地介绍自己的能力。






Expert comment
 专家建议




•　面试官可能不使用“内向”或“外向”这样的术语。他们所指的是两种不同的性格类型。内向的人喜欢自己工作而不是和其他人一起工作。外向的人是团队中的一员，能和其他人一起共同做好工作。你可能两者都有那么一点，那么就要在回答中强调一下。

•　同样地，强调积极的方面。介绍一下你的自我管理技能，这可能对你的工作来说是最理想的能力了，比如协作能力、精确的判断力、充分利用时间的能力、诚实和正直。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Are you an introvert or extrovert?


面试官：
 你是内向还是外向？


Candidate
 : I am neither an extrovert nor an introvert. I am a bit of both depending on the work I have to do. If work requires me to work well with others I can do that. If it requires me to work alone I am happy to do that too.


应聘者：
 我既不内向也不外向。根据不同工作，我两者都有一点。如果需要我和其他人一起工作，我可以做到；如果需要单独工作，我也愿意那样做。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What kind of person do you think you are?


面试官：
 你认为你是哪种人？





Candidate
 : I am an organised person who works well with others. I learn quickly and try to be accurate in all my projects. Above all, I like to be fair about my contribution to a team and give full credit to the contributions of others too.


应聘者：
 我是一个有条理、能和其他人一起努力工作的人。我学东西很快，并力求在所有项目中精益求精。最重要的是，我喜欢公正地评价我对整个团队的贡献，也会充分肯定其他人作的贡献。
















What do you think is the most important thing for you to be happy?


问题2
 你认为什么最能使你快乐？






Similar questions
 相似的问题


What makes you happy?

什么会让你高兴？

Do you have any people you'd call really close friends?

你有密友吗？

Would you say you have a lot of friends, or just a few?

你有很多朋友或还是只有几个？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　这些问题似乎跟工作没有什么联系，但是都集中在你对生活的态度上——你的价值观和你的抱负。

•　想知道你的动机——你最感兴趣的是什么；你是否是一个兴趣多样的人。






Expert comment
 专家建议




•　把家庭和许多朋友列入价值观表明一个人具有良好的性格。公司更喜欢这种人，因为他们能处理好失败与成功。

•　拥有很多朋友说明这个人容易相处并乐于助人。人们不会和不忠实和靠不住的人交朋友。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What do you think is the most important thing for you to be happy?


面试官：
 你认为什么最能使你快乐？


Candidate
 : I am looking for an interesting and satisfying job. But I also need










a good family life to make me happy.


应聘者：
 我正在寻找有趣和有满足感的工作。但是幸福的家庭生活同样让我快乐。








Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What do you think is the most important thing for you to be happy?


面试官：
 你认为什么最能使你快乐？


Candidate
 : I want to do a job that is going to help China grow and develop. As well as that I want enough money to have a good family life. If I have these two things I will be happy.


应聘者：
 我想做一份能帮助中国成长和发展的工作。我也想赚足够的钱来拥有一个幸福的家庭生活。如果能拥有这两方面，我将会非常快乐。
















What kind of people do you like to work with?


问题3
 你喜欢和哪种人共事？






Similar questions
 相似的问题


What kind of people do you find difficult to work with?

你认为哪种人很难共事？

What kind of person would you refuse to work with?

你拒绝和哪种人共事？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你认为一些人容易或难共事，这也许表明你傲慢或难相处。






Expert comment
 专家建议




•　这是个需要技巧的问题。你必须表示出你喜欢和任何人一起工作。

•　不要太琐碎。对公司的不忠、暴力或违法都会让你成为众矢之的。微小的不满会给你打上标签：你是个爱抱怨的人。

•　如果你具体说明你愿意或不愿意和哪组人共事，这会表明你的傲慢。记住面试官想要的是能够接受批评指导并能协同工作的人。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What kind of people do you like to work with?


面试官：
 你喜欢和哪种人共事？


Candidate
 : I am happy to work with anyone. There is nobody who I do not like working with. I have always enjoyed working in teams and discussing things in a friendly and co-operative way.


应聘者：
 我喜欢和任何人共事。我没有不喜欢一起工作的人。我一直喜欢在团队中工作，一起友好协作地讨论事情。
















How well do you get on with other people?


问题4
 你能和其他人和睦相处吗？






Similar questions
 相似的问题


How do you get along with others?

你和别人相处怎么样？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你喜欢在团队中工作。






Expert comment
 专家建议




•　你的回答一定要积极，因为在公司里团队精神非常重要。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How well do you get on with other people?


面试官：
 你和其他人相处怎么样？


Candidate
 : I get on well with everybody. I like to discuss in groups and have always found that this is the most effective way to solve problems.


应聘者：
 我和任何人相处得都很好。我喜欢以组为单位进行讨论，也发现这是解决问题最有效的方式。
















What are your strengths?


问题5
 你的优点是什么？






Similar questions
 相似的问题


What are your strongest traits?

你最突出的特点是什么？

What are your strengths/weaknesses?

你的优点/弱点是什么？

How would a friend describe you?

你的朋友怎么来描述你？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　诚实的回答；

•　了解你的优点和缺点。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个表现你的优点如何有利于公司的机会。这让你成功地兜售你Unique Selling Point（独特的卖点）
 ——三四项你的主要优点。尽量用你在什么地方应用这些优点的例子来说明它们。它们应该是你在工作上的优点。

•　几个好的例子：理清事物轻重缓急的能力、解决问题的能力、在压力下工作的能力、把优势集中在项目上的能力、专业知识、领导能力、积极乐观的态度。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What are your strengths?


面试官：
 你的优点是什么？


Candidate
 : I have very good people skills and am able to communicate with










and get on well with all kinds of people.


应聘者：
 我的人际交往能力比较强，能够和各种各样的人交流和友好相处。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What are your strengths?


面试官：
 你的优点是什么？


Candidate
 : I have an analytical and logical mind so that getting to the central idea of something and problem-solving comes easy to me.


应聘者：
 我有很强的逻辑分析能力，所以很容易找到问题的核心和问题的办法。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 3  
 





Interviewer
 : What are your strongest traits?


面试官：
 你最突出的优点是什么？


Candidate
 : My organizational skills are one of my greatest strengths. In my previous assistant position, I restructured the filing system to make it easier to pull client charts and access information in a more timely and efficient manner. This will help my performance in this position because I'm able to keep things organized and neat, which would help me to get more tasks completed in a shorter amount of time.


应聘者：
 我最大的优点之一是组织能力。原来做助理的时候，我重组了档案系统，这样就能更容易地取出客户图表，更快更有效地获得客户信息。这将有助于我在这个岗位上的表现，因为我能使事情有条不紊、干净利索，从而在更短的时间里完成更多的工作。














What are your weaknesses?


问题6
 你的缺点是什么？






Similar questions
 相似的问题


What are your weak points?

你的缺点是什么？

How would your worst enemy describe you?

你最大的敌人会怎么描述你？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　诚实的回答；

•　认识到你的优点和缺点。






Expert comment
 专家建议




•　最经典的回答就是把优点伪装成缺点
 ，比如：I'm too much of a perfectionist（我太完美主义了）或I push myself too hard（我对自己要求太严了）。这种方法经常使用，即使这些回答是真的，但是听起来也有些老套。同样，面试官知道这个技巧
 。如果你感觉这些说法真的适合你，给出一些例子：你可以说你对细节的关注和完美主义让你在工作上投入过多，工作时经常会把其他因素排除在外。

•　更好的策略就是选择一个你努力改善的弱点
 并描述你改正它所采取的行动。比如：I'm not a very self-confident person and used to find it very difficult to talk to people I didn't know well, but my Saturday job in the local library meant that I had to help people with all kinds of queries and that helped me a lot. Now I'm perfectly happy talking to anybody on a one-to-one basis and I've joined the debating society this year to give me experience of speaking in front of an audience（我不是一个非常自信的人，常常发现很难和不熟悉的人谈话，但是我周六在当地图书馆的工作意味着必须帮助有各种疑问的人，这对我有很大帮助。现在我非常高兴能和任何人一对一地谈话，今年我还参加了辩论社团，这让我有了在听众面前讲话的经验）。


•　不要否认你有缺点
 ——每个人都有缺点。如果你拒绝承认缺点，面试官就会认为你傲慢、不真诚或缺乏自我判断意识。

•　这个问题可以换种方式表达，比如：How would your worst enemy describe you（你最大的敌人会怎么描述你）？

•　这不是一个百分百诚实的时刻。你需要提到一个小缺点，同时也要提到正在努力克服它。如果你提到大的缺点，你就有可能得不到这份工作。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer:
 What are your weaknesses?


面试官：
 你的缺点是什么？


Candidate:
 I tend to be a bit shy with people I don't know but I am working on trying to overcome that by being more outgoing.


应聘者：
 和陌生人在一起我会有点害羞，但是我正努力去改正它，让自己变得更加开朗。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What are your weak points?


面试官：
 你的缺点是什么？


Candidate
 : My attention to detail and perfectionism makes me very single-minded sometimes when at work, often blotting out others in my need to get the task done.


应聘者：
 我太关注细节，太完美主义，这让我有时在工作中太专一，工作时经常会把其他因素排除在外。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 3  
 





Interviewer
 : What are your weaknesses?


面试官：
 你的缺点是什么？


Candidate
 : I'm not a very self-confident person and used to find it very difficult to talk to people I didn't know well, but my Saturday job in the local library meant that I had to help people with all kinds of queries and that helped me a lot. Now I'm perfectly happy talking to anybody on a one-to-one basis and I've joined the debating society this year to give me experience speaking in front of an audience.


应聘者：
 我不太自信，并常常发现很难和不熟悉的人说话。但是我周六在当地图书馆的工作意味着必须帮助有各种疑问的人，这对我有很大帮助。现在我非常高兴能和任何人一对一地谈话，今年我还参加了辩论社团，这让我有了在听众面前讲话的经验。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 4  
 





Interviewer
 : What are your weak points?


面试官：
 你的缺点是什么？


Candidate
 : I would say that my greatest weakness is being too thorough in my work. Sometimes, I spend more time than necessary on a task, or take on tasks personally to make sure that they're completed properly, when it'd be a better idea to ask someone else to do them. Although I've never missed a deadline, I'm still making an effort to know when to move on to the next task and to be confident when assigning others work.


应聘者：
 我得说我最大的缺点就是工作太仔细。有时，我会在工作上花许多不必要的时间。本来最好是让别人去做这些工作，但是为了保证能把它们完成好，我却亲自去做。虽然从没错过最后期限，但是我仍尽力让自己掌握好什么时候该做下一个工作，什么时候给其他人分配工作。












How do you handle criticism?


问题7
 你怎样处理批评？






Similar questions
 相似的问题


What do you do if someone criticizes you?

如果有人批评你，你会怎么做？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你怎样处理批评。






Expert comment
 专家建议




•　在工作中你肯定会受到批评，因此你需要知道怎么负责和积极地处理批评。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How do you handle criticism?


面试官：
 你怎么处理批评？


Candidate
 : I listen to it carefully because the person making the criticism is really trying to help me and make me a better worker.


应聘者：
 我会仔细听，因为批评我的人是真正努力帮助我的人，让我工作得更好。














What do you like to do in your spare time?


问题8
 在业余时间你喜欢做什么？






Similar questions
 相似的问题


What interests and hobbies do you have?

你有什么兴趣和爱好吗？

What do you do in your free time?

你在空闲时间做什么？

What are your hobbies?

你的爱好是什么？

Do you have any hobbies?

你有什么爱好吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　老板喜欢兴趣广泛、在工作之外有多彩生活的员工。






Expert comment
 专家建议




•　一定要提到室外运动和团队活动。不要提及让你看起来像一个孤独或古怪的人的孤僻爱好。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What do you like to do in your spare time?


面试官：
 你业余时间喜欢做什么？


Candidate
 : I enjoy walking up mountains with my friends at the weekends and I am also a volunteer tour guide in my city for foreign visitors.


应聘者：
 我喜欢周末和朋友一起爬山。我也是我们城市外国旅游者的志愿服务导游。












第7类面试问题：英语能力





如果面试是用英语进行的话，这个时候，面试官已经对你的英语能力有了相当的认识。









How long have you been studying English?


问题1
 你学英语多长时间了？






Similar questions
 相似的问题


How many years have you been learning English?

你学英语多少年了？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　真实信息；

•　诚实。






Expert comment
 专家建议




•　讲真话；

•　不要尝试或吹嘘你不会的专业知识。如果他们考你，发现你在撒谎，你就会失去这个工作。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How long have you been studying English?


面试官：
 你学英语多长时间了？


Candidate
 : I have been learning English for eight years and am reasonably fluent.


应聘者：
 我学了八年了，所以还算流利。














How would you rate your English ability?


问题2
 你怎么评价你的英语能力？






Similar questions
 相似的问题


Of the 5 key skills (speaking, listening, reading, writing and translation) which would you say you were best/worst at?

在五个重要能力（说、听、读、写、译）中，你最强的/最弱的是哪个？

Do you have any English certificates?

你有英语证书吗？

How good/fluent is your English?

你英语有多好/多流利？

Have you ever taken part in any public speaking competitions?

你参加过公共英语比赛吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　诚实；

•　你的能力的证据。






Expert comment
 专家建议




•　评价英语能力很难。你或许自我感觉英语很好，但是根据校外测试，它可能只是中级水平。因此要诚实地说明你的能力。

•　IELTS（雅思）或TOEFL（托福）成绩非常有用。GRE（美国研究生入学考试）成绩也可以。

•　参加英语口语竞赛需要高水平的能力，因此它能衡量你的英语技能。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : How would you rate your English ability?


面试官：
 你怎么评价你的英语能力？


Candidate
 : My spoken English is very good. I have taken part in many English speaking competitions and always done well. Last year I was placed second in a competition at my university and was given 500 yuan as a prize.


应聘者：
 我的口语很好。我参加过很多英语口语竞赛，并取得了好成绩。去年我在学校的比赛中获得第二名，还获得了500元奖金。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Of the 5 key skills (speaking, listening, reading, writing and translation) which would you say you were best/worst at?


面试官：
 在五个主要能力（说、听、读、写、译）中，你认为自己哪项最好/最弱？


Candidate
 : I have good conversational English and can converse with foreigners very well. So my reading, speaking and listening English are my best English skills. I am not so good at writing or translation. I got 7.5 level on my last IELTS test and I feel that is a fair reflection of my English ability.


应聘者：
 我的英语会话能力很好，可以自如地和外国人对话。因此我的英语读、说和听的能力最好。写和译的能力稍弱一点。在上次雅思考试中我得了7.5分，我感到这是我英语能力的真实反映。














Are you able to translate documents?


问题3
 你能翻译文件吗？






Similar questions
 相似的问题


If I give you some Chinese documents can you translate them into English?

如果我给你一些中文文件，你能翻译成英文吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你有特殊技能。






Expert comment
 专家建议




要诚实。如果你说你能翻译文件，面试官可能想知道你是否学过这类课程。

如果你能翻译文件但没有学过这类课程，作出解释，说明你的专业知识没有学过这类课的人那么好。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Are you able to translate documents?


面试官：
 你能翻译文件吗？


Candidate
 : Yes， I have some ability for translating documents although I have never taken a formal course. I can translate normal everyday business documents but find that technical documents are much more difficult to translate.


应聘者：
 是的，虽然我没有修过正式的课程，但是我能翻译文件。我能翻译一般日常商务文件，但是觉得翻译技术性文件比较难。














Are you able to enter into negotiations with English speakers?


问题4
 你能和英语人士谈判吗？






Similar questions
 相似的问题


Would you be able to talk fluently in English with our international customers?

你能用英语流利地和我们的国际客户谈话吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你的英语是否好到可以参加和外国人的谈判。






Expert comment
 专家建议




•　这表明要有很高的英语交流技能。如果你没有任何经验，不要吹嘘这种能力。



•　主动争取在这个商务领域表现你的能力。这将给面试官留下深刻的印象，也表明你不害怕考察你的能力。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Are you able to enter into negotiations with English speakers?


面试官：
 你能和英语人士进行谈判吗？


Candidate
 : I think that my English is good enough to take part in negotiations with a foreign company but I have never tried to do that. I would be willing to take a test or take part in a role-play so that you can judge my expertise for yourself.


应聘者：
 我想我的英语水平可以参加和外国公司的谈判，但是我从来没这样做过。我愿意接受测试或参加角色模拟扮演，这样你们自己就可以评价我的技能水平了。












第8类面试问题：棘手的问题





许多公司会问你一些棘手的问题，不是让你尴尬，而是看你怎么反应和如何回答它们。这些棘手的问题又叫做curveball questions（曲线球问题）。曲线球这个词来自于棒球运动。它是指投球手投出旋转球，球就可以从击球手那里以曲线飞出。曲线球很难被击中，也会让人感到非常惊讶，因此这样的问题就叫曲线球问题。这里有几个著名的曲线球问题，是微软亚洲研究所曾为北京的新实验室招聘时使用的。





1. Why are manhole covers round?

为什么下水道盖是圆的？

2. Please estimate how many gas stations are in Beijing.

请估计一下在北京有多少个煤气站？

3. What if you had a different opinion from your teacher?

如果你和老师有不同的观点你会怎么样？

4. If I gave you a very difficult question, how would you solve it?

如果我给你一个非常难的问题，你怎么去解决它？

5. Please evaluate the user interface in Microsoft's elevator.

请评价一下微软电梯里的用户界面？

6. There are two irregular ropes. Each takes one hour to burn. Please burn the two ropes in exactly 45 minutes.

有两段不规则的绳子。每一段需用一小时来燃烧。请正好用45分钟烧掉这两根绳子。

7. Why did you choose your Ph. D. topic?

为什么选择你的博士研究课题？





问这些问题是因为微软亚洲研究所需要创造力、自信、团队精神和真诚。它们并不是为了寻求正确答案，而是为了考察应聘者怎么思考问题，以及他们的想法多么新颖。但是最后一个问题确实有正确的或不正确的答案。如果应聘者说是导师规定了










他们的研究课题，那么他们的分数就不会高。这种解决问题式的提问以现实生活或假定情景为基础，目的是发现应聘者如何——

•　处理问题；

•　在压力下进行思考；

•　听辨细节；

•　要求解释澄清；

•　收集数据；

•　处理信息；

•　改进解决问题的策略。






一些可能的回答：


1. Why are manhole covers round?

为什么下水道的盖是圆的？

Because manholes are round. If the manhole covers were square then they would not fit.

因为下水道口是圆的。如下水道盖是方的，那么就不合适。

2. There are two irregular ropes. Each takes one hour to burn. Please burn the two ropes in exactly 45 minutes.

有两根不规则的绳子。每一根都需要一个小时来燃烧。请正好用45分钟烧掉这两根绳子。

One solution would be to light both ends of one rope and one end of the other. When the two flames on the first rope meet, 30 minutes will have elapsed. At that moment, light the free end of the second rope. When the two flames on the second rope meet, 15 more minutes will have elapsed, marking a total of 45 minutes used to burn both ropes.

一种情况是同时点燃一根绳子的两端和另一根绳子的一端。当两股火苗在第一个绳子上相遇时，30分钟就会过去了。在那一刻，点燃第二根绳子的另一端。当两股火苗在第二根绳子上相遇时，又15分钟过去了，总共利用了45分钟燃烧掉这两根绳子。






回答棘手问题的策略：


你可能需要几秒钟的时间来思考答案。因此下面的表达方式可以给你的大脑一些时间进行思考：





Well, let me think.

噢，让我想想。

Hmm. That's a difficult one.

嗯，这是一个难题。

I'll have to think about that.

我要想想。

Well, it depends what you mean by... ， doesn't it?

噢，这取决于你的意思是不是……？














Why should I hire you?


问题1
 为什么我要录用你？






Similar questions
 相似的问题


What can you do for us that someone else cannot?

你能为我们做什么别人不能做的事？

Why should I recruit you?

为什么我要录用你？

How could you persuade me to recruit you?

你怎么说服我来录用你？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　拿出你确实想要这份工作的证据。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个简单的问题。重复你想要这份工作，然后陈述你能做好它的所有原因。

•　指出你的资质怎么能满足公司的需要。不要拿其他应聘者作比较。








Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Why should I hire you?


面试官：
 为什么我要雇你？


Candidate
 : I think you should hire me because I have the skills and experience that you need and am willing to start immediately.


应聘者：
 我认为你应该雇我，因为我有你们需要的技能和经验，并愿意马上开始工作。














Why do you want to work for this company?


问题2
 为什么你想为我们公司工作？






Similar questions
 相似的问题


Why would you like to work for us?

为什么你喜欢为我们工作？

Why do you want to work here?

为什么你想在这儿工作？

Why do you think you are the best person for the job?

为什么你认为你是这个工作的最好人选？

Why are you interested in working for us?

为什么你有兴趣为我们工作？

What attracts you to this company?

什么吸引你来到我们公司？

Why did you choose this company?

为什么你选择这个公司？

What separates this company from our competitors?

什么让我们公司与其他竞争者与众不同？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　拿出你真正想要这份工作的证据。






Expert comment
 专家建议




•　重复你想要这份工作并陈述你能做好它的所有理由；

•　列举一些包括技能、经验和兴趣等方面的理由。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Why do you want to work for this company?


面试官：
 为什么你想为我们公司工作？


Candidate
 : I really want to work in this field. I think you should hire me because I have the skills and experience that you need and I'm willing to start immediately.


应聘者：
 我真想在这个领域工作。我认为你们应该录用我，因为我有你们需要的技能和经验，并且愿意马上开始工作。














Do you prefer working alone or with other people as

part of a team?


问题3
 你更喜欢独自工作还是作为团队的成员和其他人一起工作？






Similar questions
 相似的问题




Are you a leader or a follower?

你是一个领导者还是一个追随者？

Are you a team player?

你是一个团队协作者吗？

Which do you prefer: to work alone or in a team?

你更喜欢单独工作还是在团队中工作？

Would you prefer to work independently or as part of a team?

你更愿意独立工作还是成为团队中的一员工作？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你具有团队精神。






Expert comment
 专家建议




•　你当然得是个团队行动者。一定要准备好一些例子，表现你经常为团队而不是为自己工作。不要吹牛，实话实说，这一点很关键。

•　如果你提到你以前喜欢在团队中工作，不要担心。保持冷静，强调你喜欢在团队中工作，因为这是解决问题的一种好办法。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Do you prefer working alone or with other people as part of a team?


面试官：
 你更喜欢独自工作，还是作为团队中的一员和其他人一起工作？


Candidate
 : I like working in teams because I feel they are the best way to solve business problems.


应聘者：
 我喜欢在团队中工作，因为我感到这是解决商务问题的最佳方式。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Are you a leader or a follower?


面试官：
 你是领导者还是追随者？


Candidate
 : I am a bit of both. It depends on the situation. I am happy working as part of a team or on my own.


应聘者：
 我两者都有那么一点点。这要视情况而定。我乐意在团队中工作或自己单独工作。
















What have you been doing for the ___ months since you graduated?


问题4
 毕业后的____个月里，你一直在做什么？






Similar questions
 相似的问题


Why haven't you found a job since you graduated?

毕业后你为什么没有找到工作？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你一直认真地在为工作做准备。






Expert comment
 专家建议




•　陈述事实：期末考试后你休息了一个假期，一直在找工作，一直在面试等等。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What have you been doing for the 5 months since you graduated?



面试官：
 毕业后的五个月时间里你在干什么？


Candidate
 : After my finals I felt very tired and my parents had promised me a holiday. So I went to Yunnan for a few weeks. Since then I have been applying for jobs and attending job fairs and interviews.



应聘者：
 期终考试后，我感到很累，父母答应给我个假期。因此我去云南呆了几个星期。从那以后我一直在找工作，参加招聘会和面试。








Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Why haven't you found a job since you graduated?



面试官：
 为什么自从你毕业后一直没有找到工作？


Candidate
 : Since I graduated I have been looking for exactly this type of position that you are offering. I don't want just to accept any old job and then have to move later to another company. This is the field I want to work in and this is the position I am looking for.



应聘者：
 毕业后我一直在找你们招聘的这种职位。我不想接受陈旧的工作，然后再跳槽到其他公司。这就是我想工作的领域，这个职位也是我一直寻找的职位。










第9类面试问题：行为性问题





基于行为的问题属于情景式问题。在问题中，会让应聘者讲个故事。这种面试问题建立在简单的理念之上，那就是通过应聘者在过去怎样对某种情景做出反应，就能预示他在将来相似的环境里怎么表现。通过问一些行为式问题，面试官能够了解应聘者的——

•　在职培训和经验；

•　己掌握的技能；

•　性格特点；

•　成就和失败；

•　对行业问题的理解；

•　专业水平。



准备行为式面试，应聘者更要做好充分的准备。对于没有经验的应聘者来说，使用行为式答案可以起到最好的检验效果。把时间和精力投放在开发行为性面试问题的公司经常能吸引顶尖应聘者。而顶尖应聘者能够让公司成为一个更理想的工作场所。



当回答行为式问题时，可使用STAR方法并表达具体的情况、行为和结果：


S－
 Situation（情形）：描述情形。


T－
 Task（任务）：你面对什么样的困境或问题？


A－
 Action（行动）：你采取了什么行动？


R
 －Result（结果）：你行动的结果是什么？

另一种方法是PAR方法：


P
 －Problem（问题）：你面对什么样的困境或问题？


A
 －Action（行动）：你采取了什么行动？


R
 －Result（结果）：你行动的结果是什么？

在面试过程之前，应确定两三个最好的selling points（卖点），并决定面试期间怎样表达这些卖点（用给出的STAR形式讲述）。



不管什么时候，只要你能，就要量化你的结果。数字可以说明你的职权和职责的水平。比如：I was a shift supervisor（我是一个轮班管理者），可以量化为As Shift Supervisor, I trained and evaluated 4 employees（作为轮班管理者，我培训和考核了4个员工）。

准备提供一些结果和计划不一致的例子。从中你做了什么？你学会了什么？回答这些问题的时候，你的简历就是一个很好的指南，是更新你在过去几年取得的成就的记忆提示。理想的行为可以通过许多方式展现出来。从过去的实习期、课程、活动、团队任务、社区服务和工作经历中找出一些例子。






面试之前：




准备面试的一种方式就是首先考虑工作任职资格要求。这份工作需要哪些技能？比如，公司说他们需要有团队精神的人吗？非常注意细节的人吗？能够敏锐解决问题的人吗？或拥有高级客户服务经验的人吗？一旦你更好地理解他们需要的技能，你就可以回想能显示这些技能的经验。如果你对工作不了解，就想想工作所需的技能或问一下职业服务方面的顾问。






在回答问题时：


在行为式面试期间，要仔细听问题，如果必要，可以要求面试官进一步把问题说清楚，确保你百分之百正确地回答问题。你的面试准备应该确定一些例子来显示你具有公司需要的经验。

首先在内心关注一下老板可能需要的能力和技能（提示：可能不只一个），然后保证你自己：

•　描述一个最近发生的具体情形（如果能的话，尽量控制在两年之内）；

•　细说你解决这种情形所采取的行动或行为（确保你的作用清晰重要）；

•　分享收获和成果；



•　尽量利用你在校园组织或运动队、志愿者工作、实习工作、班级经历或学期工作中的的经验。














Tell me about a major problem you recently handled.

Were you successful in resolving it?


问题1
 告诉我你最近处理的一个主要问题。你成功地解决它了吗？






Similar questions
 相似的问题


What was the most difficult problem you had to deal with?

你必须处理的最困难的问题是什么？

What is the most difficult challenge you've faced? How did you resolve it?

你面临的最困难的挑战是什么？你怎么解决它的？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你知道怎么去处理问题和压力。






Expert comment
 专家建议




•　只提及你成功处理过的问题；

•　这是一个介绍自己优点的好机会。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Tell me about a major problem you recently handled. Were you successful in resolving it?


面试官：
 告诉我你最近处理的一个主要问题。你成功地解决它了吗？


Candidate
 : The computers in our laboratory crashed and all our results were lost. Fortunately I was able to get some students from the computer lab who managed to fix the problem and restore the lost data.


应聘者：
 我们实验室的计算机坏了，所有结果都丢失了。幸运地是我让计算机实验室里的同学帮助解决了这个问题，恢复了丢失的数据。














Tell me about a time when you had to juggle priorities

to meet a deadline.


问题2
 告诉我一个为了满足最后期限你必须同时优先处理几件事的时候。






Similar questions
 相似的问题


Have you ever missed a deadline?

你曾经错过最后期限吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你怎么处理优先考虑的事情和最后期限；

•　你怎么应对压力；

•　你有多么灵活。






Expert comment
 专家建议




•　需要表明你具有组织能力和完成任务的能力。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Tell me about a time when you had to juggle priorities to meet a deadline.


面试官：
 告诉我一个为了满足最后期限你必须同时优先处理几件事的时候。


Candidate
 : When I was about to graduate I had to finish my thesis on time, plan the class graduation party as well as moving to another city to start an internship. I gave priority to my thesis but was still able to arrange the party and move my belongings to Shanghai.


应聘者：
 我将毕业时，我必须按时完成论文，安排班级的毕业晚会，还要到另一个城市去实习。我优先完成了论文，但是依然能够安排好晚会并把行李运到上海。
















Describe a situation in which you were able to use persuasion to successfully convince someone to see things your way.


问题3
 描述一个你能够成功说服别人相信你看待问题方式的情形。






Similar questions
 相似的问题


How do you convince others of your point of view?

你怎么使别人相信你的观点？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　别人和你的观点不一致时你是怎么处理的；

•　你良好的社交能力。






Expert comment
 专家建议




•　劝说艺术是一种很值得重视的社交能力，因此你应该学习说服别人，能够看到争论的正反两面，也能够和别人进行辩论和谈判，因为这将会使你成为任何公司的香饽饽。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Describe a situation in which you were able to use persuasion to successfully convince someone to see things your way.


面试官：
 描述一个你能够成功说服别人相信你看待问题方式的情形。


Candidate
 : I once had a roommate who liked to smoke in our dorm but the rest of us were non-smokers and didn't like his smoking habit. So I persuaded him to cut down on the number of cigarettes he was smoking inside by offering him some sweets instead.


应聘者：
 我曾经有个室友，他喜欢在宿舍抽烟，但是我们其他人都不抽，也不喜欢他吸烟的习惯。因此我就通过给他糖果吃来说服他减少在室内吸烟的数量。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : How do you convince others of your point of view?


面试官：
 你怎么让别人信服你的观点？


Candidate
 : One of my friends was thinking of buying a new mobile but he wanted a top of the range Nokia which would cost over 5,000 yuan. I managed to persuade him to go for the Nokia E71 which had nearly all the features in the expensive one but was 2,000 yuan cheaper.


应聘者：
 我的一个朋友想买个新手机，但是他想要一个价格5,000多元的顶级诺基亚。我成功地说服他买了诺基亚E71,它几乎具有所有那个昂贵手机的特点，但是要便宜2,000元。














Describe an instance when you had to think on your

feet to extricate yourself from a difficult situation.


问题4
 请讲一个你认真思考摆脱困境的例子。






Similar questions
 相似的问题


Give me a specific example of a time when you used good judgment and logic in solving a problem.

给我一个你用敏锐的判断力和逻辑分析能力来解决问题的具体例子。






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你的主动性和进取心。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个展示你解决问题能力的好机会。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Describe an instance when you had to think on your feet to extricate yourself from a difficult situation.


面试官：
 请讲一个你认真思考摆脱困境的例子。


Candidate
 : Last year our class decided to have a party but we couldn't decide where to go. Some wanted to have a picnic on the beach while others wanted to go to a restaurant. It looked as if either the party would be cancelled or else there would be a split. I managed to find a restaurant by the beach where we could eat outside. So everybody was happy.


应聘者：
 去年我们班决定举办个聚会但是没能决定地点。一些人想在海滩野炊，而另一些人想去饭店。当时看起来要么取消聚会，要么分头行动。我就找到了一家位于海边的饭店，在那里我们可以在室外吃饭，因此皆大欢喜。














Describe a situation where you worked in a team.


问题5
 讲述一个你在团队工作的情形。






Similar questions
 相似的问题


Tell me about one experience of working in a team.

告诉我一个你在团队工作的经历。






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　面试官需要判断你和别人的关系如何，你在团队中发挥的作用和你是否能够把注意力集中在工作目标上。






Expert comment
 专家建议




•　勾勒出当时的情形、你的特殊作用和整个团队的任务。描述一下出现的问题和你们解决这些问题的方法。再说明结果如何和你从中学到了什么。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Describe a situation where you worked in a team.


面试官：
 讲述一个你在团队工作的情形。


Candidate
 : In one project I was expected to plan, organise and guide the work of others as well as motivate them to complete tasks. We did it so well together that I was asked to lead the team on other occasions.


应聘者：
 在一个项目中，我要计划、组织、指导其他人工作，并要激励他们完成任务。我们一起工作得很好，因此我又被派到其他场合继续带领这支队伍。










第10类面试问题：工资和福利





工资很重要，因为我们要有足够的钱来满足生活中的各项开支。









What do you feel this position should pay?


问题1
 你感觉这个职位应该付多少工资？






Similar questions
 相似的问题


What salary do you think you deserve?

你觉得你应该拿多少工资？

What salary do you expect?

你希望拿多少工资？

What are your salary expectations?

你的工资预期是什么？

What kind of salary are you seeking?

你希望拿哪类工资？

What kind of salary do you need?

你需要哪类工资？

What are your salary requirements?

你的工资要求是什么？

How much would you hope to earn in this position?

你在这个岗位上希望挣多少？

How much do you think you should be offered for this position?

你认为在这个岗位上应该付给你多少工资？

What salary would you expect (to be offered) for this position?

在这个岗位上你希望拿多少工资？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你在工资水平上有多么现实；

•　你对你的技能估价多少。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个需要技巧的问题：太过保守，就会失去高工资；要价太高，就可能得不到这份工作。

•　对应届毕业生的起薪作一些调查。如果第一年工资较低，但是一旦你获得一些经验工资就会高一些，那么，要准备好接受比你期望值要低的工资。当你做下一个工作时，你就可以进行弥补。但是这意味着你必须准备把这个工作看作一份短期工作并准备一年后换到另一家公司。

•　如果你的技能在市场上比较短缺，而公司准备给你较低的起薪时，你可以一年后再重议工资。

•　这是一个意味深长的问题，一个如果你先回答你就可能输掉的烦人的小游戏。因此不要回答这个问题。而是说一些诸如此类的话：That's a tough question. Can you tell me the range for this position（这是一个很难回答的问题。你能告诉我这个职位薪金的大体范围吗）？在大多数情况下，面试官一不小心就会告诉你；如果不告诉你的话，就要说这要视工作的具体情况而定，然后给出一个宽泛的范围。









Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What do you feel this position should pay?


面试官：
 你感觉这个职位应该付多少工资？


Candidate
 : I know that starting salaries for new graduates are low because I do not have any relevant experience. So if I work with you for one year at a low salary would it be possible to renegotiate that salary at the end of the year?


应聘者：
 我知道应届毕业生的起薪较低，因为我没有相关的经验。因此如果我低薪和你们一起工作一年后，是否在年末可以重议薪酬呢？






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What salary do you think you deserve?


面试官：
 你认为该拿多少工资？


Candidate
 : That's a tough question. Can you tell me the range for this position?


应聘者：
 这个很难回答的问题。你能告诉我这个职位的工资范围吗？














Would you be willing to relocate, if required?


问题2
 如果需要，你愿意调到一个新地方吗？






Similar questions
 相似的问题


Are you willing to travel?

你愿意旅行吗？

Would you be willing to relocate/to move to another part of the country/

to work abroad?

你愿意调到/搬到这个国家的其他地方吗/在国外工作吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　愿意搬到工作的地点；

•　灵活性。






Expert comment
 专家建议




•　强调你的灵活性，可以调动，但是你需要知道公司对调离人员的安排。问清楚是否他们会报销你的行李运费。

•　如果你不想调动，也不能表现出你的灵活性。这可能就意味着你得不到这份工作。因此在拒绝之前要考虑一下。

•　如果你认为有可能会遇到这样的问题，应该在面试之前向家人说清楚这一点。如果答案是否定的，不要为了得到这份工作而说同意。这会在以后的事业中造成很多问题。在这一点上要诚实，以免将来痛苦。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer:
 Would you be willing to relocate, if required?



面试官：
 如果需要，你愿意调到新地方工作吗？


Candidate
 : I am happy to move or to travel about the country for work. Please can you tell me what the company offers to someone who is prepared to uproot themselves for the company?



应聘者：
 我很高兴为了工作调动而周游全国。您能告诉我为了公司而调离的人有什么待遇吗？














Do you expect to work regular hours?


问题3
 你希望在正常时间内工作吗？






Similar questions
 相似的问题



Are you prepared to work overtime?


你有准备加班吗？


Are you willing to work overtime? Nights? Weekends?


你愿意加班吗？在晚上或者周末？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你对公司工作的奉献精神；

•　你作为一名员工的可靠度。








Expert comment
 专家建议
 




•　这是一个你必须同意的问题。如果你不同意，那么就会失去这份工作。

•　加班可能有加班费，所以询问加班费多少和加班的频率是合情合理的。

•　这取决于你。一定要绝对诚实。






Mini dialogue
 面试模拟对话
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Interviewer:
 Do you expect to work regular hours?



面试官：
 你希望在正常时间内工作吗？


Candidate
 : I am happy to do overtime. Is it paid? Please can you give me details of the rates and conditions?



应聘者：
 我高兴加班。有加班费吗？能详细说明一下加班的费用和条件吗？








Mini dialogue
 面试模拟对话
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Interviewer:
 Are you prepared to work overtime?



面试官：
 你有准备加班吗？


Candidate:
 I would be happy to stay overtime if I was given some free time another day instead.



应聘者：
 如果我在其他时间可以休息的话，我愿意加班。














What is most important to you – salary or advancement?


问题4
 工资和升职，哪个对你更重要？






Similar questions
 相似的问题


Would you rather have a high salary or a good promotion?

你喜欢高薪还是升职？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你对钱还是对权更感兴趣？






Expert comment
 专家建议




•　不要上当，你不应该回答两者中任一个；

•　强调你喜欢长期为公司工作，从而逐渐得到提升。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What is most important to you – salary or advancement?


面试官：
 工资和升职，哪个对你更重要？


Candidate
 : I am interested in both money and advancement but not in one at the expense of the other. I am interested in your company because it offers opportunities to make a good salary and have a career in management. I think both of them are fairly important in that I need some power to help in developing the company and some money to have a reasonable standard of living.


应聘者：
 我对钱和升职都感兴趣，而不是对一个感兴趣而舍弃另一个。我对你们公司感兴趣，因为它能支付高工资，也能提供管理的职位。我认为两者都同等重要，因为我需要一些权力来帮助公司发展，也需要一些钱去达到较好的生活水平。














第11类面试问题：工作录用





在面试结束时你可能会得到这份工作。通常是接受它，要么是要求至少需要24小时来认真考虑一下。如果感觉这个工作不适合你或在其他地方可以找到更好的工作，你就可以拒绝它。









If you were offered this job, what factors will dictate

whether you accept it or not?


问题1
 如果你被录用，什么因素会决定你是否接受这份工作？






Similar questions
 相似的问题


If I offer you this job now, what would you say?

如果我们现在给你这份工作，你有什么要说的吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否准备好接受这份工作了；

•　你可能会有的担心。






Expert comment
 专家建议




•　如果公司认真考虑你的话，就很有可能问这个问题；

•　除了他们能给你提供的工资和福利外，不要提一些不合理的要求；

•　如果他们给你这份工作，你要说明想或不想要这份工作的理由。比如，如果你认为工资太低，你应该提到工资低于市场平均水平。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : If you were offered this job, what factors will dictate whether you accept it or not?


面试官：
 如果你被录用，什么因素会决定你是否接受这份工作？


Candidate
 : I would not be happy to accept the job as it is now. The salary and benefits are fine but I am a bit concerned about the training I will be offered. If this concern can be resolved I would be only too happy to work in your company.


应聘者：
 就目前来看我不是很高兴接受这份工作。工资和福利都还不错，但是我有点担心以后的培训机会。如果这种担心能得到解决，我将非常高兴在贵公司工作。






Mini dialogue
 面试模拟对话
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Interviewer
 : If I offer you this job now, what would you say?


面试官：
 如果我现在给你这份工作，你有什么要说的吗？


Candidate:
 I would be happy to accept the job if it was offered to me. The salary and benefits are fine and I would be happy to begin work as soon as possible.


应聘者：
 你们要给我这份工作的话，我会非常乐意接受它。工资和福利很好，我很高兴尽快开始工作。














When can you start work?


问题2
 你什么时候可以开始工作？






Similar questions
 相似的问题


Can you start work on the first of next month?

你能在下个月的1号开始工作吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你可以工作的时间和对所提供职位的承诺。






Expert comment
 专家建议




•　如果公司认真考虑你，就很有可能问这种问题。你一定要诚实、热情。

•　不要给出不切实际的开始日期。准备解释在你开始新工作之前，你要专心做完目前需要完成的课程或工作。








Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : When can you start work?


面试官：
 你什么时候可以开始工作？


Candidate
 : I can begin work next month. I have to finish my present course and then I can begin work immediately with you if you want me.


应聘者：
 我下个月可以开始工作。我要完成目前的功课。然后如果你们需要我，我就可以马上和你们一起工作了。
















Do you have any comments to make, or questions to ask?


问题3
 你有什么想说或有什么问题要问的吗？






Similar questions
 相似的问题


Any questions?

有问题吗？

Is there anything you'd like to ask me?

你有什么想问的吗？

Do you have any questions for me?

你有什么问题要问我吗？

Well, that seems to have covered everything: is there anything you would like to ask me?

好的，看起来已经涵盖所有问题了，还有什么你想问我的吗？








What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否真正对这份工作感兴趣。






Expert comment
 专家建议




•　通常要准备一些问题。最好准备一些你如何为公司作贡献这方面的问题。比如：How soon will I be able to be productive（多久我能够发挥我的价值）？或What type of projects will I be able to assist on（我能够协助什么样的项目）？






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Do you have any comments to make, or questions to ask?


面试官：
 你有什么要说的，或有什么问题要问吗？


Candidate
 : Yes. How soon will I be able to be productive?


应聘者：
 是的，多久我能发挥我的价值？








Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Any questions?


面试官：
 有什么问题吗？


Candidate
 : What type of projects will I be able to assist on?


应聘者：
 我能协助什么项目吗？






Mini dialogue
 面试模拟对话
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Interviewer
 : Is there anything you'd like to ask me?


面试官：
 你想问我什么问题吗？


Candidate
 : Thank you. I'd made a note to ask about your appraisal system and the study arrangements for professional exams, but we went over those earlier and I really feel you've covered everything that I need to know at this moment.


应聘者：
 谢谢。我想问一下你们的考核系统和专业考试的学习安排，但是我们早些时候已经谈论过这些，所以此时我确实感到你们已经提到所有我需要知道的事情了。










应届毕业生面试全过程范例

　  








Interviewer
 : Good morning!




Candidate
 : Morning!





Interviewer
 : My name is Cui Wen. You're Cao Ting, aren't you?




Candidate
 : That's right.


Interviewer
 : Please take a seat.


Candidate
 : Thank you.




Interviewer
 : Not very good weather today, is it?




Candidate
 : Hopefully it will improve tomorrow.




Interviewer
 : I hope so too. Now, I've got your résumé here. Can you begin by telling me a little about yourself?




Candidate
 : I was born in the northeast of China in 1989, and nothing special happened to me there. However, great changes took place in my life at the age of 13, when I moved to Guangzhou with my parents. I was thrown into a completely Cantonese environment, unfamiliar dialect, different lifestyle. I had a really tough life for 2 years, when I was looked down upon by my classmates. Right now when I look back at those days, instead of feeling miserable, I feel lucky that I had the opportunity to confront difficulties alone at such a young age. And I definitely have gained a lot from that.


Interviewer
 : Can you tell me something about your educational background?




Candidate
 : Choosing to enter Beijing Language and Culture University is one of the best decisions that I have made in my life. Here I have got the chance to see and feel the different cultures melting together. We can see Koreans and Japanese chatting together in Chinese; we can hear the Africans saying the climate is so horrible while the Russians complaining the dorm's being too hot. It is just a great experience to be here for as long as four years.




Interviewer
 : Why did you choose your major?




Candidate
 : My major is English. I made this choice not only because I did well in English, but because I wanted to use it in my future career. I felt I would apply to your company as it is relevant in a company which exports to English-speaking countries.




Interviewer
 : What was your weakest area at university?




Candidate
 : I find organising my time is my weakest area. I have a tendency to leave everything to the last minute and then rush at it. This means that I do not do myself justice and do not get the grades that I should. When I realised the problem I began to correct it and this last year I have improved a lot. I realise that it is something I will have to concentrate on, but as I am aware of it, I do not think it will be a problem when I begin work.




Interviewer
 : Describe your teachers and professors.




Candidate
 : I had both good and bad experiences with my teachers and professors. The bad ones helped to make me more determined and to work harder. The good ones helped me to improve my skills and my attitude to exams.




Interviewer
 : What clubs and societies were you a member of?




Candidate
 : I was a member of several societies and the chairman for the English Debating Society. I learned a lot by joining these societies. For example, I learned to work in a team, put my arguments clearly when we had discussions and organise my time well. I think they were very useful for my general abilities and will help me when I begin work.




Interviewer
 : Did you have any part-time jobs during university?




Candidate
 : I interned with Microsoft during last summer mainly being responsible for handling customer enquiries. I really learnt a lot about how a company operates, the teamwork needed to get things done and the satisfaction of a job well done.




Interviewer
 : What would you like to be doing in 5 years time?







Candidate
 : I hope to be in a middle management position with this company in your marketing division.


Interviewer
 : What do you know about this company?




Candidate
 : As you know I have very little experience of your industry so I have attempted to find out more on the Internet. I was very interested to read that you are starting to produce your own products here and will be opening some new factories and offices. I feel that I could contribute to your company by working in the marketing department and acting as the liaison with your Chinese partners. My knowledge of English should come in useful here and I would be very happy to find out more about the rules and regulations governing the export of goods from China.




Interviewer
 : What interests you most about this job?


Candidate
 : I have done some research on companies in the field in which I would like to work. I found there were quite a few but only your company stressed its commitment to its employees as well as to its customers. I like that. Also when I asked around I only heard good things about your company: its approach to business; its developmental plans; the size of its potential market. So I decided it was the kind of company I would like to work for and I felt I could contribute to.




Interviewer
 : What kind of person do you think you are?




Candidate
 : I am an organised person who works well with others. I learn quickly and try to be accurate in all my projects. Above all, I like to be fair about my contribution to a team and give full credit to the contributions of others too.




Interviewer
 : How would you rate your English ability?




Candidate
 : My spoken English is very good. I have taken part in many English speaking competitions and always done well. Last year I was placed second in a competition at my university and was given 200 yuan as a prize.




Interviewer
 : Are you able to enter into negotiations with English speakers?




Candidate
 : I think that my English is good enough to take part in negotiations with a foreign company but I have never tried to do that. I would be willing to take a test or take part in a role-play so that you can judge my expertise for yourself.




Interviewer
 : Would you prefer to work independently or as part of a team?


Candidate
 : I like working in teams because I feel they are the best way to solve business problems.




Interviewer
 : Tell me about a major problem you recently handled. Were you successful in resolving it?




Candidate
 : The computers in our laboratory crashed and all our results were lost. Fortunately I was able to get some students from the computer lab who managed to fix the problem and restore the lost data.


Interviewer
 : What kind of salary are you seeking?




Candidate
 : I know that starting salaries for new graduates are low because I do not have any relevant experience. So if I work with you for one year at a low salary would it be possible to renegotiate that salary at the end of the year?




Interviewer
 : The entry level salary for this job would be 2,500 a month. We would pay your insurance as well and accommodation.




Candidate
 : That sounds fine.


Interviewer
 : If you were offered this job, what factors will dictate whether you accept it or not?


Candidate
 : I would be happy to accept the job if it was offered to me. The salary and benefits are fine and I would be happy to begin work as soon as possible.





Interviewer
 : OK. Have you any questions?




Candidate
 : Yes. Is this a new position or will I be replacing someone?




Interviewer
 : It's a new position as we are expanding quite rapidly.




Candidate
 : When will you let me know the result of the interview?




Interviewer
 : We will let you know by the end of the month. Thank you for coming along.




Candidate
 : It's been a pleasure meeting you.











面试官：
 早上好！


应聘者：
 早上好！


面试官：
 我叫崔文。你是曹婷，是吗？


应聘者：
 是的。


面试官：
 请坐。


应聘者：
 谢谢。


面试官：
 今天天气不好，是不是？


应聘者：
 希望明天可以转好。


面试官：
 我也这么希望。现在，我已拿到你的简历了。你能先自我介绍一下吗？


应聘者：
 我1989年出生在中国东北，生活一直比较平淡。但是在我13岁的时候，我的生活发生了巨大的变化，那时候我和父母一起搬到广州。我进入到一个完全广东化的环境：陌生的方言，不一样的生活方式。我在痛苦中生活了两年，那时候我被同学们瞧不起。现在当我回首那段日子时，我不再感到痛苦，而是感到幸运，因为在那么年轻时，我就有了独自面对困难的机会。我确实从那种经历中学会了许多。


面试官：
 你能谈一下你的教育背景吗？


应聘者：
 选择进入北京语言文化大学是我一生中作出的最好决定之一。在这里我有机会看到和感受到不同的文化融合。我能看到韩国人和日本人用汉语聊天，我能听到非洲人抱怨气候如此糟糕而俄罗斯人抱怨宿舍太热。在这儿的四年确实是一次很好的经历。


面试官：
 为什么你选择你的专业?


应聘者：
 我的专业是英语。我作出这个选择不仅是因为我英语学得很好，而且因为我想在将来的职业中应用它。我觉得我之所以应聘贵公司，是因为它是和英语国家做出口贸易的公司。


面试官：
 你在大学里最弱的是什么？


应聘者：
 我发现合理安排时间是我最弱的方面。我倾向于把任何事情都留到最后，然后匆忙完成它。这意味着我不能公正待己，也不能得到应得的成绩。当我意识到这个问题，我就开始改正它。去年我已经改进不少。我意识到这是一个必须专心改正的问题，但是因为我认识到了这一点，所以工作后这将不再会是问题。


面试官：
 描述一下你的老师和教授。


应聘者：
 我与老师和教授们既有过愉快的经历，也有过不愉快的经历。不愉快的经历帮助我更坚定、努力地学习。愉快的经历帮助我提高了技能，改善了我对考试的态度。


面试官：
 你曾是什么俱乐部或社团的成员？


应聘者：
 我曾是几个社团的成员和英语辩论社团的主席。通过参加这些社团我学到了很多东西。比如，我学会在团队中工作，学会讨论时清楚地表明自己的论点，还学会了合理安排时间。我认为这些对我能力的全面提高非常有用，也将会在开始工作时让我受益匪浅。


应聘者：
 你在大学期间做过兼职吗？


应聘者：
 去年夏天我在微软公司实习过，负责处理顾客咨询。我确实学会了很多，比如公司如何运作，完成工作需要的团队精神和完成工作的满足感。





面试官：
 5年后，你想干什么？


应聘者：
 我希望能在贵公司的市场部任中层管理位置。


面试官：
 你对我们公司了解多少？


应聘者：
 正如你知道的那样，我在你们行业的经验很少，因此我努力从互联网上搜索更多的信息。我饶有兴趣地了解到你们开始生产自己的产品，还将建设新的工厂和办公室。我觉得可以在市场部里做你们和中国合作者的联络员，为公司做出贡献。我的英语知识在这里应该有用武之地，我很乐意了解更多关于管理中国货物出口的规章制度。


面试官：
 你对这份工作最感兴趣的是什么？


应聘者：
 我研究了这个领域内我想去工作的几个公司，但是只有贵公司强调了对员工和顾客的责任。我喜欢这一点。四处打听时我只听到了对贵公司的正面评价：你们的商业方式，发展规划，潜在市场的规模。因此我决定这就是我喜欢为之工作的公司，我感到我能为它做出贡献。


面试官：
 你认为你是那种人？


应聘者：
 我是一个有条理的人，能和其他人一起融洽工作。我学东西很快，在所有项目中都精益求精。最重要的是，我喜欢公正地评价我对整个团队的贡献，也会充分赞扬其他人做的贡献。


面试官：
 你怎么评价你的英语能力？


应聘者：
 我的英语口语很好。我参加过很多英语演说比赛，并总能取得好成绩。去年我在我们大学的一次比赛中取得了第2名，并获得了200元奖金。


面试官：
 你能和说英语的人谈判吗？


应聘者：
 我想我的英语水平足可以参加和外国公司的谈判，但是我从来没这样做过。我愿意接受测试或参加角色模拟扮演，这样你们就可以自己评价我的专业知识了。


面试官：
 你更愿意独立工作还是作为团队的一员工作呢？


应聘者：
 我喜欢团队工作，因为我感到团队是解决商业问题的最好方式。






面试官：
 讲述一个你最近处理的主要问题。你是否成功地解决了这个问题？


应聘者：
 我们实验室的计算机坏了，所有的结果都丢失了。幸运的是，我让计算机实验室的学生解决了问题，并且恢复了丢失的数据。


面试官：
 你希望得到什么样的工资？


应聘者：
 我知道应届毕业生的起薪很低，因为我没有任何相关的经验。因此如果我低薪和你们工作一年，在年底有可能重议工资吗？


面试官：
 这个工作的起薪是一个月2,500元。我们还给你交保险和提供住宿。





应聘者：
 听起来不错。






面试官：
 如果你被录用，什么将决定你是否接受这份工作？


应聘者：
 如果我被录用，我将很高兴接受这份工作。工资和福利很好，我乐意尽快开始工作。






面试官：
 好。还有什么问题吗？


应聘者：
 有。这是一个新岗位还是我将取代别人？


面试官：
 是一个新岗位，我们正在快速扩大业务。


应聘者：
 什么时候你们能让我知道面试的结果？





面试官：
 月底我们将通知你。谢谢你来参加面试。


应聘者：
 很高兴见到你。













4.3
 针对有工作经验者的面试问题





对有工作经验者的面试问题通常和初次应聘者的面试问题相似。因此，上部分包括的许多问题在此不再重复。即使你已经在第一次面试中获得成功并找到工作，阅读初次应聘工作者的面试问题对你也是非常有用的。

本章此部分的编排有些不同。它不再把某些问题按话题分类，而是会编排成像真正的面试。在真正的面试中，面试官经常会有他们问问题的大体轮廓，你的答案也许会引起其他问题。基于此种原因，并不是所有的问题都能预想到和准备过。因此准备你面试的最好方法就是：





1. 思考一下在每一个话题中你想说什么；

2. 准备你想说的有关自己的话题并去练习；

3. 对你申请加入的公司作一些研究；

4. 准备一些有关公司的问题，这样会使你看起来信息非常灵通和对他们十分感兴趣。










面试问题









Can you tell me a little about yourself?


问题1
 能简单介绍一下自己吗？






Similar questions
 相似的问题




Tell us something about yourself.

简单谈谈你自己吧。

Tell me about yourself.

介绍下你自己吧。

Can you begin by telling me a little about yourself?

能否首先作个简要的自我介绍？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　基本信息：你的姓名、籍贯、民族（如果对工作有用的话）、教育背景和取得的成绩；

•　你做过的和这项工作有关的事情；

•　为什么你选择这份工作或这家公司的例证。






Expert comment
 专家建议




这是面试中最常见的问题。这个问题会让你放松和自在。你需要在脑子里准备好一个简单的陈述。注意不要听起来像是背诵。把回答限定在与工作有关的事情上，除非要求你说一些与工作无关的事情。介绍一下你做过的与应聘岗位有关的事情和工作。从最早的工作一直介绍到目前的工作。记住，与其说面试官对你的回答感兴趣，还不如说他对你的表述感兴趣。





在你的回答中：

•　不要赘述太多信息，只提一下你的家乡，然后就继续到你的大学、专业和你参加的社团和组织；

•　不要罗列事实，给出事实后稍稍说明一下；

•　只提及与工作相关的信息；

•　介绍一下你做过的与你所申请的职位相关的事情和工作，从最早的工作一直到目前的工作；

•　表现出你的所想所为让你对这个职业或这个公司很感兴趣；

•　结束回答时，把你的经验与所申请的工作联系起来。比如，你可以这样说：...and that's how I realized I wanted a job in this field（这就是我怎么意识到想从事这个领域的工作的）或者...that's what made me want to work for your company（这就是使我想为贵公司服务的理由）。





Mini dialogue 面试模拟对话  
 光盘Track 099





Interviewer
 : Can you tell me a little about yourself?


面试官：
 能简单介绍一下自己吗？


Candidate
 : Since I graduated from Peking University I have been working as an assistant manager in the marketing department of a small company. The prospects for promotion in my present company are very limited , which is why I am applying for this job.


应聘者：
 自从北京大学毕业之后，我在一个小公司的市场部担任经理助理。在目前的公司里，我被提升的前景非常渺茫，这也是我为什么应聘这个工作的原因。














Have you ever been made redundant?


问题2
 你被裁过吗？






Similar questions
 相似的问题


Have you ever been asked to leave your job?

你曾被要求放弃工作吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你有多诚实；

•　你被裁的原因。






Expert comment
 专家建议




•　如果你被裁过，需要诚实并解释原因。你给出的原因和你的态度是这个问题的关键。

•　尽量让回答听起来积极正面，但不要撒谎。面试官可能会联系你原来的老板。如果你说的和他们说的不符，那么你就有可能得不到这个工作。

•　如果你没有被裁过，就说没有。如果你有过，要诚实、简洁地回答，并避免说以前公司或人员的坏话。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Have you ever been made redundant?


面试官：
 你被裁过吗？


Candidate
 : Yes it has happened to me. I started working for a small company and we had a lot of trouble getting payment from our customers. We tried very hard to get a loan from the bank to help us through this difficult period but were unable to do so. The boss of the company had to make some of us redundant. I was one of those asked to go. He gave me a reference though to show that I was not asked to leave because my work was unsatisfactory. I have it here and can show it to you now.


应聘者：
 是的，我被裁过。我开始为一家小公司工作。在客户付款方面遇到了很多麻烦。我们努力从银行贷款来帮助渡过难关，但是没有成功。公司的老板就把我们几个裁掉了。我是其中之一。他给我开了个证明来说明我并不是因为工作干得不好才被要求离开的。我把这个证明带来了，可以给您看一下。
















Can you explain this gap in your employment history?




问题3
 你能解释下你任职经历中的这段空白吗？






Similar questions
 相似的问题


What did you do between _____ and  _____ ?

你在_____到_____这段时间干什么呢?






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　诚实；

•　原因。






Expert comment
 专家建议




•　如果曾发生这样的事情，你需要诚实并解释原因。你给出的原因和你的态度是这个问题的关键。

•　尽力让回答听起来积极正面，但不要撒谎。面试官可能会联系你原来的老板，如果你说的和他们说的不符，那么你就有可能得不到这个工作。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer:
 Can you explain this gap in your employment history?



面试官：
 你能解释下你任职经历中的这段空白吗？


Candidate
 : I had a gap in my employment history after I had to leave my previous job. There were many other people in the same position and so although I applied for many jobs I found it difficult to get one. However, I did not give up and persevered in my search. After several months I was able to find a suitable job and have never been out of work since then.





应聘者：
 在离开我原来的工作后，我的任职经历有一段空白。相同的岗位上人才济济，因此虽然我申请了很多工作，但是却很难找到一个。但是我没有放弃，继续寻找。几个月之后，我找到了一份合适的工作，从那以后我就再没失业过。














Why have you had so many jobs in such a short period of time?


问题4
 为什么你在如此短的时间里干过这么多的工作？






Similar questions
 相似的问题


Why have you kept moving from job to job?

为什么你不断地跳槽？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　诚实；

•　原因。






Expert comment
 专家建议




•　如果发生过这样的事情，你需要诚实并解释原因。你给出的原因和你的态度是这个问题的关键。

•　尽力让回答听起来积极正面，但不要撒谎。面试官可能会联系你原来的老板，如果你说的和他们说的不符，那么你就有可能得不到这个工作。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Why have you had so many jobs in such a short period of time?


面试官：
 为什么你在如此短的时间里干过这么多的工作？


Candidate
 : Yes, it is true that I have had many jobs in a short time. This does not mean that I am an unsatisfactory worker. Some of the jobs were temporary anyway. Some of the bosses indicated to me that they would like to keep me but they had no permanent vacancies. I wanted to show that I was serious about wanting a full-time permanent job so I continued my search. My ambition is to have a job which will give me some job security and where I can make a useful contribution to the company.


应聘者：
 是的，我确实在很短的时间内干过很多工作。但这并不意味着我是一个不合格的员工。只不过有些工作是暂时的。有些老板表示他们愿意让我干下去，但是没有长期的空缺职位。我想证明真正想要的是一份长期的全职工作，因此我继续找。我的愿望是找一份能给我带来安全保障的工作，并能为公司作出贡献。














Why do you want to leave your present job?


问题5
 为什么你想离开目前的工作？






Similar questions
 相似的问题




Why do you want to leave your current employment?

为什么你想离开你现在的职业？

What made you decide to leave your job?

什么让你决定辞去你的工作？

Why do you plan to change your job?

为什么你计划更换工作？

Why are you seeking a new job?

为什么你要找新工作？

Why did you apply for this job?

为什么你应聘这份工作？

Why are you changing careers?

为什么要更换你的职业？

Why did you leave your last job?

为什么放弃你上一份工作？

Why do you want to change jobs?

为什么你想更换工作？

Why are you leaving your present job?

为什么你要离开现在的工作？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　如果你被录用，你是否对这份工作和公司具有奉献精神；

•　除了厌倦、没有足够的钱、需要更多自由时间等之外的原因。










Expert comment
 专家建议




•　上述问题密切相关，因此两者都适合用同样的回答方式。在此之前确保你遵循这两个规则：1) 诚实； 2) 说明原因。

•　理想的回答要表明为了在新的工作中提高自己，你辞去了上一份工作。这表明你有职业规划，也说明你将专注于新工作。

•　不管具体情况如何，一定要积极。不要提及管理方面的主要问题，决不要说上司、同事或公司的坏话。如果这样做的话，你将看起来比较卑劣。保持微笑，谈论离开的一些积极原因，比如机遇、做特殊事情的机会或其他的前瞻性原因等等。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Why do you want to leave your present job?


面试官：
 为什么你想离开现在的工作？


Candidate
 : I am leaving my present job because I want to learn more skills. I have been at my present company for three years and I feel it is time to move on and broaden my experience. While I was at my company I realised that I prefer management rather than technical work so as there were no management vacancies I decided to look for a company which would give me more experience in this field. I think that the job in your company would be ideal and hope that you will be able to offer it to me.





应聘者：
 我要离开现在的工作因为我想学到更多的技能。在现在的公司里我已经呆了三年了。我感觉现在应该是我换工作和丰富经历的时候了。在公司时，我意识到与技术性工作比起来我更喜欢管理工作，因为没有管理职位空缺，我决定找一家可以给我更多这方面经验的公司。我想你们公司的工作是我理想中的工作，希望你们能够录用我。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What made you decide to leave your job?


面试官：
 什么让你决定放弃你的工作？


Candidate
 : I was very happy in my last job but I felt that I could learn more if I moved to a larger company. Your company offers me the chance to progress and learn how to lead a team. That is why I would like a job with you.


应聘者：
 在上一份工作中我做得很愉快，但是我感到如果到一家大公司工作我能学到更多东西。贵公司可以给我进步和学会怎么领导团队的机会。这就是我愿意和你们一起工作的原因。
















How many employers have you worked for?


问题6
 你曾为多少个老板工作过？






Similar questions
 相似的问题


How many jobs have you had?

你曾经做过多少份工作？

How many places have you worked altogether?

你总共在多少地方工作过？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　简要了解一下你干过的职位和获得的成就；

•　重温一下你的个人情况；

•　让你放松，适应目前的氛围和环境。






Expert comment
 专家建议




•　面试官可能不问这样的问题，因为这说明他们没有做好工作。他们已经看过你的简历并从一堆应聘者中挑选了你，因为你有合适的教育背景和经历。

•　如果他们确实问到了这个问题，不要有顾虑，要礼貌地回答。这可能表明面试不会太难或太苛刻。

•　陈述你在以前公司中学到的东西，强调说明虽然你很遗憾离开，但是你这样做有充分的理由。这会使面试官意识到：

1.  你是自愿离开的；

2.  你渴望学到新技能。





Mini dialogue 面试模拟对话  
 光盘Track 105





Interviewer
 : How many employers have you worked for?


面试官：
 你曾为多少个老板工作过？


Candidate
 : I have been working in a small publishing company for two years. This was my first job and I was very happy to have this experience. While I was at my company I learned how to proofread and had experience of editing. I will be sorry to leave but feel that I need to move on and widen my experience.


应聘者：
 我曾在一家小型出版公司工作过两年。这是我的第一份工作。我很高兴拥有这次经历。在公司中我学会了怎么校对和编辑。我非常遗憾离开，但是感到我需要换份工作来丰富我的经历。














Why did you leave your last job?


问题7
 你为什么辞去上一份工作？






Similar questions
 相似的问题


What made you leave your last job?

你为什么辞去了上一份工作？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　简要的信息。






Expert comment
 专家建议




•　面试官想知道你的回答是否前后一致；

•　要用恰当的细节礼貌地回答这个问题；

•　说明你工作记录中的任何空白。不要撒谎，因为面试官很可能会和你的上一任老板或学院进行核实，找到你当时确切地在干什么！






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Why did you leave your last job?


面试官：
 为什么辞去你上一份工作？


Candidate
 : I left my last job in April 2010 and since then I have been studying. Now that I have acquired some up-to-date knowledge I am hoping to be able to use it in my next job.


应聘者：
 我于2010年4月离开了上一份工作。从那时起就一直在学习。现在我学到了一些最新的知识，希望能够在下一份工作中用到它。














Have you ever been sacked?


问题8
 你被解雇过吗？






Similar questions
 相似的问题


Have you ever been fired?

你曾被开除过吗？

Have you ever been asked to leave your job?

你曾被要求离开你的工作吗？

Have you ever been asked to leave a position?

你曾被要求离开你的职位吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　诚实，因为他们能够联系你原来的老板核实你的回答。






Expert comment
 专家建议




•　如果你是被迫离开原来的工作，那么这就是个危险的问题，但是不要担心。除了工作不好外还有很多原因可以让某人离职，比如：

1.  公司正在亏损；

2.  公司要关闭你所在的部门；

3.  公司要和另一家公司合并，具有和你一样技能的人太多了；

4.  你是最后一个加入公司的人，因此“最后一个进，第一个出”的原则用在了你身上。

•　如果你不是被迫离开的，就说不是；如果你是，回答要诚实、简洁，并且避免说有关人员或公司的坏话。





Mini dialogue 面试模拟对话  
 光盘Track 107





Interviewer
 : Have you ever been sacked?


面试官：
 你被解雇过吗？


Candidate
 : I was asked to leave my last company after we merged with another company. They already had a marketing department and so we were all asked to leave. We were promised good references to help us find another job and assured that we were not being asked to leave because of poor quality work.


应聘者：
 在我们和另一家公司合并之后，我被要求离开上一个公司。他们已经有一个市场部了，因此我们都被要求离开了。他们答应给我们出具合适的证明帮助我们找到另一份工作，并保证说我们不是因为工作不好才被要求离开的。














What do you think you gained by working in your last job?


问题9
 你认为在上一份工作中有什么收获？






Similar questions
 相似的问题


What is the greatest lesson that you have learned from your jobs so far?

到目前为止，你从工作中得到的最大教训是什么？

What have you learned from jobs you have held?

从你干过的工作中你学到了什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你有多么渴望学习；

•　你是否能够充分利用任何机会。






Expert comment
 专家建议




•　一定要提到你学到的技能适合这份新工作。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What do you think you gained by working in your last job?


面试官：
 在上一份工作中，你收获了什么？


Candidate
 : While I was working at Suning I was sent on several courses. I was able to learn how to develop my people skills and be a team leader. I feel that these two skills will be just what I need to work in your company where I hope to learn many more skills.


应聘者：
 当我在苏宁电器工作时，我被送去学了几门课程。我学会了怎么提高我的人际交往能力和怎么成为一个团队的领导者。我感到这两个技能正是我在你们公司工作所需要的，在你们公司我希望能学到更多的技能。














What's your present job?


问题10
 你目前的工作是什么？






Similar questions
 相似的问题


What work are you doing now?

你现在做什么工作？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你本人对目前工作的看法，面试官可能已知道你现在的老板对你的评价。






Expert comment
 专家建议




•　不要夸大你的经历，但是要清晰诚实地陈述；

•　确保在回答中提到你要去的新公司是你目前工作的延续。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What's your present job?


面试官：
 你目前的工作是什么？


Candidate
 : I am an assistant accountant and in charge of the office if my boss has to leave for any reason. I organise the files and make sure that all the accounts are completed before we all go home. I am hoping that I will be able to build on this experience if I am lucky enough to get a job in your company.


应聘者：
 我是助理会计师，如果老板由于某种原因不在我就负责办公室事务。我负责整理档案，并确保在我们都回家之前完成所有的账目。如果我有幸得到贵公司的工作，我希望能以这次经历为基础有所发展。














In your job what were you responsible for?


问题11
 你在工作中负责什么？






Similar questions
 相似的问题


What did your job involve?

你的工作涉及哪些内容？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你确切地在做什么工作，你怎么看待你的工作。






Expert comment
 专家建议




•　尽量把你在上份工作中做的事和这个公司的期盼联系起来。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : In your job what were you responsible for?


面试官：
 你在工作中负责什么？


Candidate
 : I was responsible for the day-to-day running of the accounts department and occasionally in charge of the office if my boss was away so I know how to run a department which is what you are looking for.


应聘者：
 我负责财务部日常运作，如果老板不在偶尔负责一下办公室的工作，因此我知道一个部门怎么运作，这也正是你们需要的。














This is a much smaller company than you've ever worked at. How do you feel about that?


问题12
 这是一个比你原来工作的公司小得多的公司。你感觉怎样？






Similar questions
 相似的问题



Why do you want to work for a small company?


为什么你愿意在小公司工作？








What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你已经在考虑为公司工作意味着什么。






Expert comment
 专家建议
 




•　记住要谈一下小公司的优点：

1.  良好的声誉；

2.  在公司里有更多担任多个职位的机会和随着公司发展提高技能的可能性；



3.  更能培养团队协作精神；

4.  你能够认识每一个人，这样可以在办公室形成非常融洽的氛围；

5.  成为蓬勃发展公司一员的兴奋心情。







Mini dialogue 面试模拟对话  
 光盘Track 111





Interviewer:
 This is a much smaller company than you've ever worked at. How do you feel about that?


面试官：
 这是一个比你原来的公司要小得多的公司。你感觉怎样？


Candidate:
 Although I have never worked for a small company before I think that you are building up the company together. There is the possibility of learning many different new skills and finding out what one's own strengths and weaknesses are. I feel that in your company I will be able to develop new skills and also make a good contribution to the company.


应聘者：
 虽然之前我从没在小公司工作过，但是我认为你们正在一起发展壮大这个公司。在这儿我可能会学到许多不同的新技能和发现自己的优缺点。我感到在你们公司我将能够提高新技能，也能为公司作出贡献。














This is a much bigger company than you've ever worked at. How do you feel about that?


问题13
 这是一个比你原来工作的公司大得多的公司。你感觉怎样？






Similar questions
 相似的问题


Why do you want to work for a large company?

为什么你想在大公司工作？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你已经在考虑为公司工作意味着什么。






Expert comment
 专家建议




•　不要忘记谈论在大公司工作的好处：

1.  没有资金问题；

2.  稳定的环境；

3.  良好的技术支持。





Mini dialogue 面试模拟对话  
 光盘Track 112





Interviewer:
 This is a much bigger company than you've ever worked at. How do you feel about that?


面试官
 ：这是一个比你原来工作的公司大得多的公司。你感觉怎样？


Candidate:
 I have always wanted to work for a large company as I feel that they offer the challenges that I am looking for. The number of departments within your organisation means that I will have excellent chances of developing my career and discovering what I am really good at. I am eager to try new aspects of working in a large company and want to develop my interpersonal skills so I can be as useful to you as possible. I hope you will be able to offer me this chance.


应聘者
 ：我一直想在大公司工作，因为我感觉它们可以让我面对想要的挑战。你们公司部门的数量说明我将拥有很好的事业发展机会和发现我的所长。我渴望在大公司里尝试新的工作领域和提高人际交往能力，尽可能对你们有用。希望你们能给我这个机会。














Your résumé suggests that you may be over- qualified or too experienced for this position.What's your opinion?


问题14
 你的简历表明你的资历和经验对这个职位来说太高了。你怎么看？






Similar questions
 相似的问题


Because of your work experience do you think you should have applied for a higher position?

因为你的工作经历，你不认为本该申请更高的职位吗？

Do you feel overqualified for this job?

你感觉对这个工作来说你的资历太高了吗？

Don't you think you have too much experience/you are over-qualified for this job?

难道你不认为对这个工作来说你的经验太丰富/资历太高了吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　承诺对公司的奉献；

•　你申请到这个公司工作的原因。






Expert comment
 专家建议




•　不要贬低你的资格，向他们提一下。然后说明为什么虽然看起来对这个工作来说你的资历太高，但是你很适合这个工作。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Your résumé suggests that you may be over-qualified for this position. What's your opinion?


面试官：
 你的简历表明你的资历对这个职位来说可能太高了。你怎么看？


Candidate
 : I know that I have very high educational qualifications but I know that I still lack practical experience. So I looked for a company which I felt would give me the chance to learn the skills I lack. I chose your company because I have heard how excellent your training in marketing is.




应聘者：
 我知道我学历很高，但是我知道我依然缺少实践经验。因此我想找一家公司让我有机会学到不会的技能。我选择了贵公司，因为我听说你们在市场方面的培训非常优秀。


Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Your résumé suggests that you may be over-qualified for this position. What's your opinion?


面试官：
 你的简历表明你的资历对这个职位来说也许太高了。你认为呢？


Candidate
 : I know I have very high educational qualifications but after working in a university I realise that I am not interested in that as my career. However, I also realise that I lack some of the skills I need to work well in business. So I hope you will give me an opportunity to prove myself and learn the skills I need for this new career.


应聘者：
 我知道我学历很高，但是在大学工作之后，我意识到我对把那种工作作为我的事业不感兴趣。但是我也意识到我缺少一些商务方面的优秀技能。因此我希望你能给我一次机会来证明我自己和学会这个新职业所需要的技能。














Do you feel under-qualified for this job?


问题15
 你感觉做这个工作你的资历是不是有点浅？






Similar questions
 相似的问题


You have never worked at this level before. Do you think it is possibly beyond you?

你以前从来没做过这个级别的工作。你认为这可能超出你的能力范围吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你认为你能为他们的公司带来什么？






Expert comment
 专家建议




•　说明你能给公司带来什么；

•　开始要提到你的教育背景，然后继续强调你具有的对公司有用的其他专业知识。








Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Do you feel under-qualified for this job?


面试官：
 你感觉做这个工作你的资历是不是有点浅？


Candidate
 : I know that my educational record may not be as high as other members of your company but I feel that I have a lot to offer you. I know how to sell products and that practical experience is as useful as an educational qualification. I am willing to go to college and learn how to market products if you felt it was necessary once I had joined your company.


应聘者：
 我知道我的学历可能不如贵公司其他的成员那么高，但是我感到我可以给你们带来很多东西。我知道怎么销售产品，也知道实践经验和学历同样有用。一旦我加入你们公司，如果你们感到必要的话，我愿意去大学学习如










何进行产品营销。


Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : You have never worked at this level before. Do you think it is possibly beyond you?


面试官：
 你以前从来没做过这个级别的工作。你认为这可能超出你的能力范围吗？




Candidate
 : I feel that I have a lot to offer you. My spoken and written English are very good as are my translating skills. I have enough working experience now and am ready for more responsibilities.


应聘者：
 我感觉我可以为你们做很多事情。我英语的说、写和翻译能力都比较好。我有足够的工作经验，也已经准备好承担更多的责任。
















What makes you think you're qualified for this job?


问题16
 你为什么认为你能胜任这份工作？






Similar questions
 相似的问题


Do you think that you can do this job?

你认为你能做这份工作吗？

What experience do you have in this field?

在这个领域你有什么经验吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你怎么面对挑战。






Expert comment
 专家建议




•　这是个粗鲁的问题，故意充满挑衅；

•　不要引起敌意，但要沉着礼貌地说出原因；

•　说一些和申请的职位相关的具体事情。如果你没有具体的经历，尽量接近具体。








Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What makes you think you're qualified for this job?


面试官：
 你为什么认为你能胜任这份工作？


Candidate
 : I feel that I have things to offer the company or I would not have applied for the job. I know you have many people who are experienced and highly capable but I think you would also find someone who was artistically creative very useful.


应聘者：
 我感觉我能为公司做些事情，否则我就不会申请这份工作了。我知道你们有很多经验丰富、能力很高的人，但是我想你们也知道有艺术创造力的人也非常有用。














What type of position do you think you are suited for/

would suit you?


问题17
 你认为你适合什么样的职位/什么样的职位适合你？






Similar questions
 相似的问题


What kind of job would you really prefer?

你真正喜欢什么样的工作？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你的志向有多远大。






Expert comment
 专家建议




•　你应该就你申请的这个职位进行阐述。你提到任何其他的工作将会自动把你排除在这个职位之外。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What type of position do you think you are suited for?


面试官：
 你适合什么样的职位？


Candidate
 : Obviously, I think that I am suitable for this job otherwise I would not have applied for it.


应聘者：
 很显然。我认为我适合这份工作，否则不会申请它。














Have you received any offers of a job?


问题18
 你接到其他录用通知了吗？






Similar questions
 相似的问题


How is your job-hunting going so far?

你的求职到目前为止进行得怎么样？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　是否有其他公司对你感兴趣。






Expert comment
 专家建议




•　即使不是真的，对这个问题也最好给予肯定回答，因为它会发出清晰的信息：其他公司对你也感兴趣。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Have you received any offers of a job?


面试官：
 你接到其他录用通知了吗？


Candidate
 : I have received one firm job offer so far but I have to say that I am more interested in this job.


应聘者：
 到目前为止我曾接到一个公司的录用通知，但是我对这份工作更感兴趣。














What aspects of the position are you most/least interested in?


问题19
 你最感兴趣/最不感兴趣的是这个职位的哪些方面？






Similar questions
 相似的问题


What do you like about this job?

你喜欢这个工作的什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　这份工作中的什么能让你充满激情。






Expert comment
 专家建议




•　你应该找到能令你保持热情的地方。但是，尽量不要显露你不喜欢的方面，要积极并充满自信。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What aspects of the position are you most or least interested in?


面试官：
 你最感兴趣或最不感兴趣的是这个职位的哪些方面？


Candidate
 : I really like the fact that I will be working as part of a team because I am a cooperative and helpful kind of person. As far as I know, there is nothing that I don't like about this job.


应聘者：
 我确实喜欢成为一个团队的一员，因为我是个有合作精神和乐于助人的人。就我所知，这份工作中没有我不喜欢的方面。














What would you like to find in this job that you didn't  have in your previous job?


问题20
 你想在这份工作中找到原来工作中所没有的什么东西？






Similar questions
 相似的问题


What is different about this job compared to your present/previous one?

和你目前/原来工作比起来，这个工作有什么不同？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你想要一份工作还是一个职业。






Expert comment
 专家建议




•　在这个问题上，你需要积极并现实。不要说你想要一个更大的办公室和一个私人助理。要围绕更多的挑战和责任展开。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What would you like to find in this job that you didn't have in your previous job?


面试官：
 你想在这份工作中找到原来工作中所没有的什么东西？


Candidate
 : I would like more challenges and responsibility than I had before. I have confidence in myself to improve.


应聘者：
 我喜欢比原来有更多的挑战和责任。我有信心提高自己。














How do you think you could develop the position?


问题21
 你认为怎样能改进这个职位？






Similar questions
 相似的问题


What would be your strategy to develop the position?

你有什么策略来改进这个职位？








What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否是那种急于求成的人。






Expert comment
 专家建议




•　你需要在考虑扩大你的权力范围之前先得到这份工作。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How do you think you could develop the position?


面试官：
 你认为能怎么改进这个职位？


Candidate
 : I would need to spend time in the job first before I could think about that.


应聘者：
 我需要先投入时间在工作上，才能考虑这个问题。














What courses/classes have you taken to stay ahead in your field?


问题22
 为了保持你在工作领域的领先地位，你参加过什么课程/进修班？






Similar questions
 相似的问题


How familiar are you with the latest trends in ________?

你有多么熟悉在________领域的最新发展趋势？

What have you done to improve your knowledge in the last year?

近些年你做过什么来提高你的知识水平？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你愿意把这份工作作为事业的承诺。






Expert comment
 专家建议




•　要坦率、诚实；

•　不要撒谎和夸大你参加的课程；

•　尽量包括和这份工作有关的自我提高行为。可以广泛提及积极参加的多种自我提高的活动，准备一些好的事例。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What courses have you taken to stay ahead in your field?


面试官：
 为了保持你在这个领域的领先地位，你参加过什么课程班？


Candidate
 : I studied advanced accounting while in my previous job and learned auditing as a result. I feel both these skills will be very useful to you in your company.


应聘者：
 在原来的工作中我学习了高级会计学，并了解了审计学。我感到这些技能将对贵公司非常有用。














Does your current employer know that you've been interviewing for another job?


问题23
 你目前的老板知道你在应聘另一份工作吗？






Similar questions
 相似的问题


Will your employer be surprised that you're leaving?

如果你辞职，你老板会感到惊讶吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你对目前的老板是否开诚布公。你是有意隐瞒还是会公开你的意图？






Expert comment
 专家建议




•　我从没告诉目前的老板我在找另一份工作。我肯定大多数人都不会这样做的，除非他们不怕丢掉目前已有的这份工作。除非我目前所做的只是临时性工作或者公司正在裁员，否则我不会允许哪家公司接触我现在的老板。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Does your current employer know that you've been interviewing for another job?


面试官：
 你目前的老板知道你在应聘另一份工作吗？


Candidate
 : I have found myself unable to tell my boss that I am thinking of leaving. He would be very upset at losing me and would probably fire me too. I hope you will not contact him unless you are definitely going to offer me the job.


应聘者：
 我觉得不能告诉我的老板我想离开。他会因为失去我而非常难过，也可能解雇我。我希望你们不要和他联系，除非你们肯定要录用我。














How often are you late for work?


问题24
 你上班经常迟到吗？






Similar questions
 相似的问题


What's your sickness record?

你有什么病史吗？

How often are you off sick?

你经常请病假吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　诚实，因为他们可以和你目前的老板进行核实。






Expert comment
 专家建议




•　不要撒谎，但是如果你确实请过长期的病假，坦率地说明原因。






Mini dialogue
 面试模拟对话
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Interviewer
 : How often are you late for work?


面试官：
 你上班经常迟到吗？


Candidate
 : At my present job I am usually one of the first to arrive so I have never been late for work.


应聘者：
 在目前的工作中，我通常是第一个到，因此我从不迟到。






Mini dialogue 
 面试模拟对话
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Interviewer
 : What's your sickness record?


面试官：
 你有什么病史吗？


Candidate
 : I am generally very hardworking but I did have a short period when I was sick with pneumonia. I got better and went back to work too early. That meant that I became sick again and had to have even more rest. Now that I am better I am sure that this illness will not recur.


应聘者：
 我通常都非常努力工作，但是确实有过很短的一段时间我因为肺炎病倒了。稍恢复后我就在第一时间回到了工作中。因此我再次病倒了，不得不休息更长的时间。现在我已经好多了，我确信这样的疾病不会再复发。














In your current (last) position, what features do (did) you like the most? The least?


问题25
 你最喜欢目前（上一个）职位的什么特点？最不喜欢什么特点？






Similar questions
 相似的问题



What was good about working for ______ company?


为______公司工作的好处是什么？


What did you like most about your last job?


你最喜欢你上一份工作的什么？








What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你离开的原因；

•　你对现在公司的态度。








Expert comment
 专家建议
 




•　要诚实；

•　结束谈话时，把问题转向为什么你想来这个公司工作。








Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer:
 In your current position, what features do you like the most? The least?


面试官：
 在你目前岗位上，你最喜欢什么特点？最不喜欢什么特点？


Candidate:
 I was very happy with the atmosphere in my present company. I had many opportunities to improve my skills and develop my potential. I am very grateful to them for that. However, now I feel that it is time to move on. I want to develop more skills and work more in administration.


应聘者：
 我对现在公司的环境非常满意。有很多机会能提高我的技能和挖掘我的潜力。为此我非常感谢他们。但是，我感觉现在是换工作的时候了。我想提高更多的技能和更多地参与管理工作。














What did you dislike most about your last job?


问题26
 你最不喜欢你上一份工作的什么？






Similar questions
 相似的问题


What did you not like about your last company?

你不喜欢你上一个公司的什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你离开的原因；

•　你对目前公司的态度。






Expert comment
 专家建议




•　要诚实；

•　结束谈话时，把问题转向为什么你想来这个公司工作。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What did you dislike most about your last job?


面试官：
 你最不喜欢上份工作的什么？


Candidate
 : I was not happy with the atmosphere in my present company. I was promised many opportunities to improve my skills and develop my potential but they did not materialise. So I feel that it is time to move on. I want to develop more skills and work more in marketing.


应聘者：
 我不喜欢目前公司的氛围。他们承诺给我很多机会来提高我的技能和发展我的潜力，但是他们并没有实现这个诺言。因此我感觉现在是换工作的时候了。我想培养更多的技能和更多地参与市场营销方面的工作。














How would your colleagues describe you?


问题27
 你的同事怎么描述你？






Similar questions
 相似的问题


How would your subordinates describe you?

你的下属怎么描述你？

What do co-workers say about you?

你的同事怎么说你？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你对同事/下属的态度；

•　你的职业水准；

•　你对自己优缺点的认识。






Expert comment
 专家建议




•　不管你的同事怎么评价你，你都要以积极的方式回答这个问题；

•　引用一两句同事评价过你的话，不管是具体评价还是重新转述都会起到作用；



•　要说你和同事不论是在工作方面还是在平常交往方面都相处融洽，强调你们作为一个团队一起工作得很好。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How would your colleagues describe you?


面试官：
 你的同事怎么描述你？


Candidate
 : I am sure they would describe me as being fair and professional in my attitude to them. I try not to have favourites and to treat all my colleagues as my equal.


应聘者：
 我肯定他们会说我对待他们的态度是公正的、专业的。我尽量不偏向某人，公平地对待所有的同事。














What would your previous supervisor say your strongest point is?


问题28
 你原来的上司说你最突出的优点是什么？






Similar questions
 相似的问题


What would your last boss say about you?

你上一任老板怎么评价你？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你有多诚实。






Expert comment
 专家建议




•　要说一些有利于自己的事情；

•　有很多好的可选项：忠实、有活力、积极态度、领导能力、善于与团队配合、专业知识、主动、耐心、刻苦、富有创造力、善于解决问题等等。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What would your previous supervisor say your strongest point is?




面试官：
 你原来的上司说你最突出的优点是什么？


Candidate
 : I am sure that he would say that I was reliable, a good teamworker, hardworking and good at solving problems and meeting deadlines.


应聘者：
 我肯定他会说我可靠，是一名优秀的团队工作者、工作努力，擅长解决问题和按时完成工作。
















What do you think of your (last) boss?


问题29
 你认为你的（上任）老板怎么样？






Similar questions
 相似的问题


What did you think of your last manager?

你认为你的上任经理怎么样？

How do you feel about your current employer?

你怎么评价你现在的老板？

What do you think of your boss?

你认为你的老板怎么样？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你对公司领导的态度；

•　你的职业水准；

•　你对自己优缺点的认识。






Expert comment
 专家建议




•　要仔细，这又是一个较难的问题；

•　不管你个人怎么看待你的老板，都不要向下一任老板说他们不好；

•　要有职业水准，指出你的不同意见并说明你怎么处理这种情况。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What do you think of your boss?


面试官：
 你怎么评价你的老板？


Candidate
 : I was lucky to work for such an interesting and entrepreneurial boss. However, I found that as I studied his methods I found that he did not get the best out of his workers. This was a pity because many of them had worked for his company for many years. They were also very loyal. I think that more interest and concern for them would have made them feel happier in their work and would have cost nothing. That is the management style I would like to adopt if I get the opportunity.


应聘者：
 我很幸运能为这么一个有趣的和有企业家风范的老板工作。但当我研究他的工作方法时，我发现他并没有充分开发员工的能力。这有点遗憾，因为他们中的许多人为这个公司工作了很多年了。他们也非常忠诚。我认为给予他们更多的关注会使他们在工作中更加快乐，并且这不需要花费什么。如果我有这个机会，这就是我喜欢采纳的管理风格。














What irritates you about co-workers?


问题30
 同事哪一点让你心烦？






Similar questions
 相似的问题


What did you not like about your colleagues?

你不喜欢同事的哪一点？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你的人际交往能力怎样和你是否具有团队精神。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个有陷阱的问题。认真思考一下，但是不要想是什么让你心烦，让你看起来和同事相处融洽的简短陈述就很好。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What irritates you about co-workers?


面试官：
 同事的哪一点让你心烦？


Candidate
 : Nothing much really. I tend to be an easy-going person and get on well with all kinds of people.


应聘者：
 确实没有什么。我是一个随和的人，和各种人都能融洽相处。














What kind of person would you refuse to work with?


问题31
 你拒绝和什么人共事？






Similar questions
 相似的问题


What kind of colleagues do you find the most difficult to work with?

你觉得什么样的同事很难共事？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　在工作中你是否容易相处。






Expert comment
 专家建议




•　不要太琐碎计较，即使很小的反对意见也会让你成为爱抱怨的人。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 　
 





Interviewer
 : What kind of person would you refuse to work with?


面试官：
 你拒绝和哪种人共事？


Candidate
 : So far I've never encountered anybody I would refuse to work with.


应聘者：
 到目前为止我从来没有遇到过我拒绝共事的人。
















Tell me about a problem you had with a supervisor.


问题32
 告诉我你曾经和上司之间产生的一个问题。






Similar questions
 相似的问题


Tell me about a problem you had with your boss.

告诉我你和老板之间曾产生的一个问题。






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否会说老板坏话。






Expert comment
 专家建议




•　这是最大的圈套。这考察你是否会说老板的坏话。如果你陷进去，讲述了和前任老板间的问题，那你最好就此取消面试。保持积极的态度，争取不要记住你和上司间的任何矛盾。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Tell me about a problem you had with a supervisor.


面试官：
 告诉我你曾经和上司之间产生的一个问题。


Candidate
 : I never had any real problems with my boss. I always found him helpful, easy-going and happy so long as you did your work OK.


应聘者：
 我和老板之间没有任何实质性问题。我发现他乐于助人、平易近人，只要你工作做得好他就高兴。
















Tell me about your dream job.


问题33
 告诉我你的理想工作。






Similar questions
 相似的问题


What job would you really like to have most in the world?

你最喜欢的是什么工作？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　如果这不是给你的工作，那么你真正想做的是什么工作。






Expert comment
 专家建议




•　不要谈及具体的工作，那样你不可能赢得胜利：如果你说你争取的就是这份工作，那么就会降低可信度；如果你说另一份工作，别人就会怀疑如果雇你，你会不满意这个职位。最好宽泛一些，说一些诸如这样的话：A job where I love the work, like the people, can contribute and can't wait to get to work（我要的工作是这样的，我愿意为之付出劳动，也喜欢所接触的人，能有所贡献，而且愿意立刻投入去做）。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Tell me about your dream job.


面试官：
 告诉我你的理想工作。


Candidate
 : A job where I love the work, like the people, can contribute and can't wait to get to work in the morning.


应聘者：
 我要的工作是这样的，我愿意为之付出劳动，也喜欢所接触的人，能有所贡献，而且已经等不及要在早上开始工作了。














What is your philosophy towards work?


问题34
 你的工作观是什么？






Similar questions
 相似的问题


What is your attitude towards work?

你对工作的态度是什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你的工作导向是什么。






Expert comment
 专家建议




•　面试官不想要一份长篇大论。“你有完成这个工作的热情吗？有。”这种答案在这可以达到最佳效果。短而积极，表明可以为公司带来的利益。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What is your philosophy towards work?


面试官：
 你的工作观是什么？


Candidate
 : I like work that is fulfilling and rewarding. I love the feeling I get when I've finished a job and my boss is pleased with it.


应聘者：
 我喜欢有成就感又有回报的工作。当做完工作时，我的老板很满意，我喜欢这种感觉。














Tell me about a suggestion you have made.


问题35
 讲讲你曾提过的建议。






Similar questions
 相似的问题


Have you ever made any suggestions to your last boss, and if so, what was the result?

你给你上任老板提过建议吗，如果提过，结果怎么样？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否是那种根本不会提建议的人。






Expert comment
 专家建议




•　准备好一个建议。一定要说曾被接受并被认为是成功的建议。和申请的工作相关的建议更好。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Tell me about a suggestion you have made.


面试官：
 给我讲一个你曾提出的建议。


Candidate
 : I once suggested that we cut down on the number of suppliers for a particular product and focused instead on making a good relationship with one supplier which resulted in a better quality product at a cheaper price.


应聘者：
 我曾建议消减特殊产品供应商的数量，而专注于与一个供应商保持良好的关系，结果带来了质优价廉的产品。














What has disappointed you about a job?


问题36
 工作中的什么让你失望？






Similar questions
 相似的问题


What has been your greatest disappointment at work?

你工作中最失望的是什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你认为什么是重要的工作问题。






Expert comment
 专家建议




•　不要琐碎或消极。安全的回答范围很窄，但可以包括：没有足够挑战性；你在没有赢得订单的公司被裁员，而其实本该赋予你更多的责任。







Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What has disappointed you about a job?


面试官：
 工作中什么让你失望？


Candidate
 : I found that I was not being given enough challenges and responsibility. I knew that I could do more but was never given the chance.


应聘者：
 我发现我没有被给予足够的挑战和责任。我知道我能做得更多，但是却没有这样的机会。














Have you had any failures?


问题37
 你失败过吗？






Similar questions
 相似的问题


What failures have you had?

你有过什么样的失败经历？

Have you had any negative experiences?

你有过负面的经历吗？

What sort of obstacles have you come across/encountered in your work?

你在工作过碰到过什么样的障碍吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你怎么处理问题。






Expert comment
 专家建议




•　只提你成功解决过的问题。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Have you had any failures?


面试官：
 你失败过吗？


Candidate
 : Not yet! Though I did have a problem dealing with a rush job one time. It meant staying up all night to complete the job in time.


应聘者：
 没有！尽管有一次我在处理比较紧急的工作时有过问题。这主要是要加班熬夜以及时完成工作。














Tell me about your ability to work under pressure.


问题38
 告诉我你在压力下的工作能力。






Similar questions
 相似的问题


How do you respond to pressure at work?

你怎么处理工作中的压力？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你怎么处理压力。






Expert comment
 专家建议




•　工作中肯定会有压力的，因此你必须知道怎么去解决它；

•　你可以说在一些压力下你能茁壮成长。给出一个和你申请的职位相关的例子。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Tell me about your ability to work under pressure.


面试官：
 说说你在压力下的工作能力。


Candidate
 : I find that when the chips are down and a job has to be completed within a certain timeframe that I rise to the challenge and get the job done.


应聘者：
 我发现在紧急关头，工作必须在规定时间内完成时，我就能接受挑战把工作完成。














What motivates you to do your best on the job?


问题39
 什么能激励你尽全力工作？






Similar questions
 相似的问题


What's your main motivation at work?

你工作中的主要动力是什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　金钱之外的任何因素。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个只有你自己才能表达的个人特点，但是好的回答是：挑战、成就和赞誉。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What motivates you to do your best on the job?


面试官：
 什么激励你尽全力工作？


Candidate
 : I like the challenges that present themselves at work followed by a sense of pride and achievement in accomplishing any task that is set before me.


应聘者：
 我喜欢工作中的挑战，接着是完成手头工作的自豪感和成就感。














Are you willing to put the interests of the organization ahead of your own?


问题40
 你愿意把公司利益放在自己的利益之前吗？






Similar questions
 相似的问题


Which comes first, your job or your personal life?

你的工作和你的个人生活，哪个在前？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你对公司有多忠诚。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个直接关系忠诚和奉献的问题。不要担心深层次的伦理和哲学内涵。只回答“愿意”即可。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer:
 Are you willing to put the interests of the organization ahead of your own?


面试官：
 你愿意把公司利益放在自己利益前面吗？


Candidate:
 Very much so. I want this company to be successful because I know that it will provide more opportunities for me to be successful too.


应聘者：
 非常愿意。我想让公司取得成功，因为我知道只有公司成功，我才能有更多的机会成功。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer:
 Which comes first, your job or your personal life?


面试官：
 你的工作和个人生活，哪个第一？


Candidate:
 Of course I would have to say work because that is where I face some of the greatest challenges in life.


应聘者：
 当然是工作了，因为工作中我会面对一些生命中最大的挑战。














Why have you been looking for a job for so long?


问题41
 为什么你找工作找这么长时间？






Similar questions
 相似的问题


Why have you been out of work for so long?

为什么你失业了那么长时间？

Why have you had to look for a job for so long?

为什么你找工作找了那么长时间？

Why did it take you so long to find a new job?

为什么你花了那么长时间找一份新工作？

You've been out of work for a long time, haven't you?

你已经失业很长时间了，是不是？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否能在必要的时间内工作。






Expert comment
 专家建议




•　你必须表现积极并让他们确信不论需要工作多少小时，你都非常愿意；

•　强调你一直在做的就是为了准备重返工作岗位；

•　要有热情。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Why have you been looking for a job for so long?


面试官：
 为什么你找工作找了那么长时间？


Candidate
 : I have been out of work for sometime now, it's true because I really did not want to accept a job that I felt was not right for me but I am eager to get back into work. That's why I have studied financial courses and attended academic lectures and read business books. I feel this is just the job I've been looking for and would be very happy to work whatever hours were necessary. I hope you will be able to give me this chance to prove myself.


应聘者：
 我一段时间没有工作，这是事实，因为我确实不想接受一个我不适合的工作，但是我愿意重返工作。这就是我选择金融课程、参加学术讲座和阅读商务书籍的原因。我感到这就是我一直寻找的工作，我愿意在任何必要的时间里工作。我希望你们能给我这个机会证明我自己。














You've been in the same company for a number of years. How do you think you'll adjust to a new one?


问题42
 你在同一个公司呆了好多年。你觉得你怎么适应新的公司呢？






Similar questions
 相似的问题


Why do you want to leave your present company after being with them so long?

为什么在现在的公司工作了那么长时间之后你想离开？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否真正对换工作感兴趣；

•　为什么你在目前的公司呆了那么长时间。






Expert comment
 专家建议




•　思考一下你在目前公司呆那么长时间的原因；

•　强调由于其他原因你想离开。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : You've been in the same company for a number of years. How do you think you'll adjust to a new one?


面试官：
 你在同一个公司呆了那么多年。你觉得你怎么适应新公司？


Candidate
 : Yes, I have been at Gome for seven years. I joined them when they were a small company and as the company grew I was able to develop many new skills. I find now that the people with whom I worked with at first have all retired and I need a change. I am attracted to your company because of the opportunity it gives me to expand my financial experience. At the same time I feel that I can offer you the benefit of my many years of managerial and financial experience and help you develop a thriving new business.


应聘者：
 是的。我在国美呆了七年。当它还是个小公司时我就进入公司了。随着公司的发展，我掌握了许多新技能。现在我发现起初和我一起工作的人都退休了。我需要改变。我被你们公司吸引过来的原因是你们能给我丰富财政经历的机会。同时我感到我能为你们带来我多年从事管理和财务工作的经历，也能帮助你们发展一个兴旺的新公司。














What kind of salary did you get at your previous job?


问题43
 你在原来的工作中拿哪一类的工资？






Similar questions
 相似的问题


What's your present salary?

你目前的工资是多少？

What's your salary now?

你现在的工资是多少？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　信息。






Expert comment
 专家建议




•　这是一个很好的信号，这意味着面试官已经认真考虑你是否适合这个职位了；



•　不要夸大你的工资和福利，记住面试官能核对。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What kind of salary did you get at your previous job?


面试官：
 在原来的工作中，你拿什么样的工资？


Candidate
 : At present I am earning 50,000 a year. I have a bonus as well every year. Last year it was 10,000.


应聘者：
 目前我一年50,000。我每年还有奖金，去年是10,000。














What's your expected salary?


问题44
 你期望的工资是多少？






Similar questions
 相似的问题


What salary do you expect?

你希望拿多少工资？

What are your salary expectations?

你工资的期望值是多少？

What do you feel this position should pay?

你感觉这个职位应该发多少工资？

What kind of salary do you need?

你需要哪类工资？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你怎么评定自己的等级；

•　你的期望值有多合理。






Expert comment
 专家建议




•　这是个需要技巧的问题。如果你要的太多，就可能丢掉这份工作；如果你要的太少，你可能得到这份工作，但是会发现其他人比你挣的多。

•　这是一个有圈套的问题，一个如果你先回答就可能输掉的烦人的小游戏。因此不要回答这个问题，而是说一些这样的话：That's a tough question. Can you tell me the range for this position（这是一个很难回答的问题，你能告诉我这个职位薪金的大体范围吗）？在大多数情况下，面试官稍不留神就会告诉你。如果不告诉你的话，你就说这要视工作的具体情况而定，然后给出一个宽泛的范围。

•　找出对这份工作的估价，然后提一下。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What's your expected salary?


面试官：
 你期望的工资是多少？


Candidate
 : At present I earn 35,000 a year. I understand that other jobs at this level usually get 30,000 a year so I would be willing to take that.


应聘者：
 目前我一年挣35,000。我知道这个级别的其他工作通常是一年30,000，因此我愿意接受目前的状况。














What salary do you think you deserve?


问题45
 你认为你应该拿多少工资？






Similar questions
 相似的问题


What kind of salary are you expecting?

你希望拿哪种工资？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你对自己能力的估价有多高。






Expert comment
 专家建议




•　这是另一个你要保持冷静的问题，它是一个需要技巧的问题，这并不说明面试官对你的评价和你对自己的评价一样高；

•　面试官在测试你有多自大；

•　找到对这份工作的估价并坚持到底。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What salary do you think you deserve?


面试官：
 你认为你应该拿多少工资？


Candidate
 : I think that I deserve the rate for the job. I understand that people with my qualifications and experience would expect to get 40,000 a year. So I would be happy to be offered that.


应聘者：
 我想我应该拿和这份工作等价的工资。我知道具有我这样资格和经验的人希望每年拿40,000元工资。因此如果能拿这么多我会很乐意。














Have you ever turned down a salary reduction?


问题46
 你反对过降薪吗？






Similar questions
 相似的问题


Would you be willing to take a reduction in salary?

你愿意降薪吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　判断你的价值。你是只想要钱，还是有前途的工作更让你感兴趣？






Expert comment
 专家建议




•　坚持你的调查结果；

•　说明如果将来有提升的机会，你愿意这样做。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Have you ever turned down a salary reduction?


面试官：
 你反对过降薪吗？


Candidate
 : I would be willing to take a reduction in salary if the rate for this job was less than I am presently earning as long as I know that there will be opportunities for promotion in the future.


应聘者：
 如果这份工作的工资比我目前挣得少，只要我知道未来有提升的机会，我就愿意接受降薪。














Do you know how to manage a team?


问题47
 你知道怎么管理团队吗？






Similar questions
 相似的问题


Are you capable of leading a team?

你能领导团队吗？

Do you think you have the ability to be a team leader?

你认为你有领导团队的能力吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你的领导能力。






Expert comment
 专家建议




•　你需要表现出除了可以是一位优秀的团队工作者外，也能够领导和管理一个团队。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Do you know how to manage a team?


面试官：
 你知道怎么管理团队吗？


Candidate
 : Yes, I do. I have been in charge of several teams so I know what to do and how to do it.


应聘者：
 是的，我知道。我一直负责几个团队，因此我知道做什么和怎么做。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Are you capable of leading a team?


面试官：
 你能领导团队吗？


Candidate
 : I'm very comfortable in a leadership position. I feel it is important to make those that you work with feel respected, valued, and an important part of the office. In a leadership position, I feel that it's important to encourage an environment where teamwork is emphasized.


应聘者：
 在领导岗位上，我干得很舒心。我认为让和你一起工作的人感受到尊重和重视，并感觉是办公室重要的组成部分很重要。在领导岗位上，我感觉鼓励创建一种强调团队精神的环境也很重要。














What is your management style?


问题48
 你是什么样的管理风格？






Similar questions
 相似的问题


Are you a good manager? Can you give me some examples?

你是个好经理吗？你能给我一些例子吗？

Do you feel that you have top managerial potential?

你感到你具有很高的管理潜能吗？

How do you manage your subordinates?

你怎么管理你的下属？

Describe your management style.

描述一下你的管理风格。






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是一手抓的管理风格呢？还是授权式的管理风格呢？

•　你是否很好地理解管理角色。








Expert comment
 专家建议




尽量避免把自己归为哪一类。视具体情况而定的风格比较稳妥，因为它表示你将根据具体的情况进行管理，而不是什么情况都采用一种方式。





有四个基本的管理风格：


•　Autocratic
 独裁式




专制的或独裁的经理作出一切决定，只在高级管理层中交流信息和作出决定、设定目标和任务，然后下属就要按要求去做。这种方法的交流只是向下的，从领导到下属。


•　Paternalistic
 家长式




家长式基本上也是独裁式，但是决定趋向于符合大多数员工的利益而不是商务最佳利益。


•　Democratic
 民主式




在民主风格中，经理允许员工参加决策，因此任何事情都要多数人同意。交流是广泛的和双向的——从下属到领导和从领导到下属。当需要作出要求一系列专业技能的复杂决定时，这种风格非常有用。


•　Laissez-faire
 自由式




自由式的领导风格就是领导的作用被边缘化，员工管理他们自己的业务范围；因此领导逃避管理责任，时常会发生杂乱的委派。这种风格的交流是横向的，就是两个方向都是一样的，但是与其他风格相比较，这种风格进行的交流很少。这种风格带来了具有高度职业能力和创造力的员工团队。





你现在是哪类经理将决定你将来是哪类经理。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What is your management style?


面试官：
 你是哪种管理风格？


Candidate
 : I like to lead by example. I am always the first in the office and usually the last one to leave at night. I make certain that the people in my department know what they have to do and I check every few days to see how they are doing. We have a regular meeting every week and any problems and difficulties can be sorted out then. My colleagues know that my door is always open and they can come and see me anytime.





应聘者：
 我喜欢模范带头作用。我经常第一个到办公室，晚上最后一个离开。我肯定部门的人都知道他们必须要做什么。我隔几天就检查一下看他们做的怎么样。我们每周都开一次会，在会上任何问题和困难都能得以解决。我的同事知道我的门总是敞开的，他们可以随时进来找我。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Are you a good manager? Can you give me some examples?


面试官：
 你是个好经理吗？你能给我举些例子吗？


Candidate
 : I think that I am a good manager. I know where my department is going and I am good at delegating work and encouraging my team to work well together.


应聘者：
 我想我是一个好经理。我知道我的部门要走向何方，我擅长委派工作和鼓励我的团队一起努力工作。














What do you think is the most difficult thing about being a manager or executive?


问题49
 你认为作为一个经理或管理人员，什么是最困难的事？






Similar questions
 相似的问题



What's the most difficult decision you have ever made?


你曾作出的最困难的决定是什么？


What difficult decisions have you made?


你作过什么困难的决定？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你怎么处理问题。






Expert comment
 专家建议




•　不论是在个人生活还是在业务工作中，每个人都会面对一些问题，但是记住只陈述业务工作中的问题和你成功解决的问题。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : What do you think is the most difficult thing about being a manager or executive?


面试官：
 你认为作为一个经理或管理人员，什么是最困难的事？


Candidate
 : I think the most difficult managerial task is to fire people. No one likes to do this, especially if you know them well. However, a manager has to manage his staff well, encourage them and, if necessary, hire and fire.




应聘者：
 我认为最困难的管理任务就是解雇员工。没有人喜欢这样做，特别是如果你很了解他们。但是，经理必须要管理好他的员工，鼓励他们，并在必要时聘用或解雇他们。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : What's the most difficult decision you have ever made?


面试官：
 你曾作出的最困难的决定是什么？


Candidate
 : I think it was having to fire a staff member who had been with us a long time. He was taking too much time off and coming in late. Despite frequent warnings from me he still persisted in being late so I had no option but to fire him.


应聘者：
 我认为是解雇曾和我们相处很久的员工。他经常请假和迟到。尽管我经常警告他，他依然迟到，因此我除了解雇他别无选择。














What do you look for when you hire people?


问题50
 你招聘人时看重什么？






Similar questions
 相似的问题


What qualities do you look for in a new hire?

招聘新人时，你看重什么素质？

If you had to recruit colleagues, what qualities would you look for?

如果你要招聘新同事，你会看重什么素质？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否具有同样的素质。






Expert comment
 专家建议




•　一定要选择你本身具有的素质（经验、自励、诚实、正直、努力、随和、主动等等）讲。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : What do you look for when you hire people?


面试官：
 你招聘人时看重什么？


Candidate
 : I look for someone who has the right credentials for the job, is a good team player and has initiative.


应聘者：
 我需要的适合工作人选是优秀的团队合作者和具有主动性的人。














Have you ever had to fire people? What were the reasons, and how did you handle the situation?


问题51
 你解雇过人吗？什么原因，你怎么处理这种情况？






Similar questions
 相似的问题



Have you ever terminated an employee? Why?


你解雇过员工吗？为什么？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否能处理好经理必须面临的不愉快的任务。








Expert comment
 专家建议
 




•　这是一个严肃的问题。不要轻描淡写这个问题或让自己看起来很喜欢解雇人。同时，这样的事情要在正确的时间做。当公司利益和对公司氛围产生有害影响的个人出现冲突时，你要维护公司的利益。记住解雇员工和下岗或裁员是两回事。

•　你需要积极，强调那种不愉快的任务有时是为了团队和公司的利益，是经理人必须要做的。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer:
 Have you ever had to fire people? What were the reasons, and how did you handle the situation?



面试官：
 你曾经解雇过人吗？什么原因，你怎么处理这种情况？


Candidate:
 Yes. One member of my team wasn't pulling his weight with the consequence that some of his work was being done by others. Naturally, this caused a certain amount of ill-feeling. Despite several warnings from me the situation did not improve so for the sake of my team I had to fire him.





应聘者：
 是的。团队中的有名成员没有尽责，而是其他人帮他做了。这自然就造成了一些不好的情绪。尽管我给了他几次警告，但这种情况并没有改善，因此为了团队我不得不解雇他。














I'm still not really sure if you are suitable for this job. What do you think?


问题52
 我仍然不确定你是否适合这个工作。你怎么想？






Similar questions
 相似的问题


You need to convince me that you are the right person for this job. Can you?

你需要让我相信你是这个工作的合适人选，能吗？

Why should we hire you?

为什么我们要录用你？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你要让他相信你适合这份工作；

•　你要得到这份工作的决心有多大。






Expert comment
 专家建议




•　面试官实际上是让你使他最后坚决相信你是这个工作的合适人选；

•　简单重复一下你认为的能做好这份工作的所有主要原因；

•　一个可能的答案是说：May I ask why you believe that（我能问下为什么你那样想吗）？反驳后，再重复你相信自己可以做好这个工作的所有主要原因；

•　指出你的才能怎样能满足公司需要，不要和其他的应聘者做比较。






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : I'm still not really sure if you are suitable for this job. What do you think?


面试官：
 我依然不确定你是否适合这个工作。你怎么想？


Candidate
 : May I ask why you believe that?


应聘者：
 我可以问一下为什么你那么认为吗？






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : You need to convince me that you are the right person for this job. Can you?


面试官：
 你需要让我相信你是这个工作的合适人选，能吗？


Candidate
 : I have the necessary qualifications and experience for this job. I am hard-working, adaptable and a good team player. You will never regret hiring me.


应聘者：
 我有这个工作所需要的资历和经验。我工作努力、适应能力强，并且是一个优秀的团队工作者。你永远不会后悔录用了我。














What important trends do you see in our industry/profession?


问题53
 你觉得我们行业/职业的重要发展趋势是什么？






Similar questions
 相似的问题


What do you think lies in the future for our industry?

你认我们行业的将来会是什么样子？

How do you feel about your future in the profession?

你感觉在这个职业中你的将来会怎样？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你的知识是否与时俱进；

•　你能否帮助公司进步。






Expert comment
 专家建议




•　你需要对这个问题做一些研究。如果你不能回答这个问题，你就不可能得到这份工作。

•　老板想要具有创新精神和创造能力、并能帮助公司前进的员工。








Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer:
 What important trends do you see in our industry?



面试官：
 你觉得我们这个行业重要的发展趋势是什么？


Candidate:
 I think the future is quite exciting. I know that you have an excellent R&D department who have come up with the latest models which are far in advance of the competition and I am sure that they will do so for many years to come.



应聘者：
 我觉得未来非常令人兴奋。我知道你们有一个非常优秀的研发部门，能拿出最新的样式，在竞争中远远走在前面。我肯定他们在将来会一直保持这种领先优势。














How do you feel about leaving all your benefits to find a new job?


问题54
 你对放弃所有的福利去找新工作是怎么认识的？






Similar questions
 相似的问题


Aren't you losing a lot by leaving your present company?

离开现在的公司，你不是失去很多吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你有多想得到这份工作。






Expert comment
 专家建议




•　在这里你可以强调新公司的所有优势和你想加入他们的原因。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How do you feel about leaving all your benefits to find a new job?


面试官：
 你对抛弃所有的福利去找新工作是怎么认识的？


Candidate
 : I feel that it is the right thing to do. I know that I will gain far more in the future by joining this company than I would by staying in my old job.


应聘者：
 我感觉我做得对。我知道加入你们公司将来的收获要比继续做原来的工作多得多。














Why aren't you earning more at your age?


问题55
 为什么在你这个年纪你没有挣得更多？






Similar questions
 相似的问题


Shouldn't your present salary be higher?

你目前的工资不应该更高吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你在事业上没有进步的原因。






Expert comment
 专家建议




•　如果就工作而言，你没拿到业界平均工资水平，你必须说明原因；

•　通过说明金钱之外的其他重要的因素，尽量用积极的方式回答负面的问题。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : Why aren't you earning more at your age?


面试官：
 为什么在你这个年纪，你没挣更多的钱？


Candidate
 : I think that salary is important but not as important as career advancement. I could have earned more by staying in one department but I really wanted to learn more about how a company operates so I gained experience in several departments. I know that all this experience will help me in the future.


应聘者：
 我想工资很重要，但没有事业上的进步重要。如果一直呆在一个部门我可能会挣得比现在多，但是我其实想学到更多关于公司怎么运作的知识，因此我在几个部门都取得了经验。我知道所有这些经验都会在将来对我有所帮助。














How successful do you think you've been so far?


问题56
 你认为目前你有多成功？






Similar questions
 相似的问题


What do you think of your career so far?

你怎么评价你目前的职业？

Do you consider yourself successful?

你认为你成功吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你有没有雄心壮志和目标。






Expert comment
 专家建议




•　一定要回答你目前是成功的，并简单解释一下原因。较好的解释就是你设定了目标，并实现了其中一些，现在正在实现其他的。

•　要说明你在某些方面是成功的，并且想在将来更成功。

•　不要把这个问题当成是一次抱怨职业的机会，要保持积极态度。






Mini dialogue
 面试模拟对话
   





Interviewer
 : How successful do you think you've been so far?


面试官：
 你认为到现在为止你有多成功？


Candidate
 : I have certainly made quite good progress so far and I intend to do so in the future which is why I am applying for this position in your company.


应聘者：
 到目前我肯定取得了很大的进步，将来我也会努力继续进步，这就是我要申请贵公司这个职位的原因。
















Do you have any comments to make, or questions to ask?


问题57
 你有评论要说吗，或者有问题要问吗？






Similar questions
 相似的问题


Any questions?

有问题吗？

Is there anything you'd like to ask me?

有什么你想问我的吗？

Do you have any questions for me?

你有问题要问我吗？






What the interviewer is looking for
 面试官想知道的是……


•　你是否真正对这个工作感兴趣。






Expert comment
 专家建议




•　要准备一些问题。最好准备一些能说明你认真考虑这份工作的问题。比如：How soon will I be able to be productive（多久我能够发挥我的价值）？和What type of projects will I be able to assist on（我能够协助什么样的项目）？






Mini dialogue
 面试模拟对话
 1  
 





Interviewer
 : Do you have any comments to make, or questions to ask?


面试官：
 你有何评论吗，或者有问题要问吗？


Candidate
 : Why is this job open?


应聘者：
 为什么这个职位是空缺的？






Mini dialogue
 面试模拟对话
 2  
 





Interviewer
 : Any questions?


面试官：
 有问题吗？


Candidate
 : What are the greatest challenges facing this position?


应聘者：
 这个职位面对的最大挑战是什么？






Mini dialogue
 面试模拟对话
 3  
 





Interviewer
 : Is there anything you'd like to ask me?


面试官：
 你有什么事情想问我吗？


Candidate
 : What kind of support does this position receive?


应聘者：
 这个职位可以得到什么样的支持？






Mini dialogue
 面试模拟对话
 4  
 





Interviewer
 : Do you have any questions for me?


面试官：
 你有什么问题要问我吗？


Candidate
 : What's the company culture like here?


应聘者：
 公司有什么样的企业文化？










有工作经验者面试全过程范例






Interviewer
 : Good morning. You're Zhao Jiao, aren't you?




Candidate
 : That's right.




Interviewer
 : Would you like to sit here?




Candidate
 : Thanks.


Interviewer
 : Not very good weather today, is it?




Candidate
 : Hopefully it will improve tomorrow.




Interviewer
 : Right. Let's get started, shall we? I've got your résumé here in front of me but before we go into that tell me something about yourself.




Candidate
 : Since I graduated from Peking University I have been working as an assistant manager in the marketing department of a small company. The prospects for promotion in my present company are very limited which is why I am applying for this job.




Interviewer
 : I see. Your major at Beida was English, right?




Candidate
 : Yes.




Interviewer
 : I can tell that your spoken English is very good but what about your writing skills?




Candidate
 : They are very good too. I have written many articles in English for the student newspaper as well as some sales literature for my company.




Interviewer
 : That's good. How about translating English into Chinese?




Candidate
 : I have translated some English articles into Chinese.


Interviewer
 : That's good. What do you think of your boss?




Candidate
 : I was lucky to work for such an interesting and entrepreneurial boss. However, I found that as I studied his methods I found that he did not get the best out of his workers. This was a pity because many of them had worked for his company for many years. They were also very loyal. I think that more interest and concern for them would have made them feel happier in their work and would have cost nothing. That is the management style I would like to adopt if I get the opportunity.




Interviewer
 : So why do you want to leave?




Candidate
 : As I said earlier there are limited opportunities for promotion,  because our department is quite large so there is a lot of competition.




Interviewer
 : What would your last boss say about you?




Candidate
 : I am sure that he would say that I was reliable, a good teamworker, hardworking and good at solving problems and meeting deadlines.


Interviewer
 : I see. Does your boss know that you're leaving?




Candidate
 : I have found myself unable to tell my boss that I am thinking of leaving. He would be very upset at losing me and would probably fire me too. I hope you will not contact him unless you are definitely going to offer me the job.




Interviewer
 : OK, I won't. What would you like to find in this job that you didn't have in your previous job?


Candidate
 : I would like more challenges and responsibility than I had before. I have confidence in myself to improve.


Interviewer
 : What would you say your major strengths were?




Candidate
 : My all-round English abilities are good and I work well under pressure.


Interviewer
 : And your weaknesses?




Candidate
 : I can be a little perfectionist because in dealing with a foreign language you have to get it absolutely right.




Interviewer
 : What did you not like about your present company?







Candidate
 : I quite like most things about it but as I said earlier there are limited prospects for advancement.




Interviewer
 : How would your colleagues describe you?




Candidate
 : I am sure that they would say I am friendly, helpful and hardworking.


Interviewer
 : What's your salary now?




Candidate
 : I get 3,500 yuan a month.




Interviewer
 : What salary would you expect here?




Candidate
 : I think that I deserve the rate for the job. I understand that people with my qualifications and experience would expect to get 4,000 a month. So I would be happy to be offered that.




Interviewer
 : If you were offered the job when could you start？




Candidate
 : I would have to give a month's notice.




Interviewer
 : OK. Have you any questions?




Candidate
 : Yes. Is this a new position or will I be replacing someone?




Interviewer
 : The person who had this job before left because her husband moved to another city and she wanted to be with him. Any other questions?




Candidate
 : No. I think you have told me everything I wanted to know.




Interviewer
 : Right, then. I still have some more candidates to interview but I hope to let you know our decision by the end of next week.




Candidate
 : OK, well thank you for the interview and I hope we will meet again.




Interviewer
 : I am sure we will. Goodbye.




Candidate
 : Goodbye.



















面试官
 ：
 早上好。你是赵娇，是吗


应聘者
 ：
 是的。


面试官
 ：
 坐下好吗？


应聘者
 ：
 谢谢。


面试官
 ：
 今天天气不太好，是不是？


应聘者
 ：
 希望明天可以转好。


面试官
 ：
 好。我们开始吧？在我前面放着你的简历，但是在我们开始之前请你谈谈自己。


应聘者
 ：
 自从北京大学毕业之后，我一直是一个小公司市场部的经理助理。我在目前公司的提升前景非常渺茫，这就是我申请这个工作的原因。










面试官
 ：
 我知道。你在北大学的专业是英语，对吗？


应聘者
 ：
 是的。


面试官
 ：
 我可以看出你的口语很好，但是你的写作能力如何？


应聘者
 ：
 也很好。我曾用英语为学生报纸和公司的销售宣传写过很多文章。










面试官
 ：
 好。你英译汉的能力怎么样？


应聘者
 ：
 我曾把一些英语文章翻译成中文。


面试官
 ：
 好，你认为你的老板怎么样？


应聘者
 ：
 我非常幸运能为这样一个有趣并具有企业家风度的老板工作。但是当我研究他的工作方法时，我发现他并没有充分发挥员工的能力。这真遗憾，因为他们中许多人都为公司工作了很多年了。他们都非常的忠诚。我想给予他们更多的关心和关注会让他们感觉在工作中更加快乐，这也不用花费什么。如果我有机会，这就是我喜欢采用的管理风格。










面试官
 ：
 那么为什么你想离开？


应聘者
 ：
 正如我前面说的，提升的机会非常有限，因为我们部门非常大，因此竞争很激烈。


面试官
 ：
 你上任老板怎么评价你？


应聘者
 ：
 我肯定他会说我是一个可靠、有团队精神、工作努力、擅长解决问题和按时完成工作的人。


面试官
 ：
 我明白。你的老板知道你要离开吗？


应聘者
 ：
 我不能告诉老板我考虑离开。他会因为失去我而心烦的，并可能将我开除。我希望你们不要和他联系，除非你们确定要录用我。










面试官
 ：
 好的，我不会。你想从这份工作中得到你上次工作中所没有的什么东西？


应聘者
 ：
 我喜欢有比原来更多的挑战和责任。我相信自己能够得到提高。










面试官
 ：
 你认为你主要的优势是什么？


应聘者
 ：
 我的英语能力全面，并且我能在压力之下工作得很好。









面试官
 ：
 你的缺点呢？


应聘者
 ：
 我有点完美主义，因为在外语学习过程中，你必须要完全正确地掌握它。






面试官
 ：
 你不喜欢目前公司的哪些方面？


应聘者
 ：
 我喜欢它的很多方面，但是正如前面说的那样，升职的前景非常有限。


面试官
 ：
 你的同事怎么描述你？


应聘者
 ：
 我肯定他们会说我友好、乐于助人和工作努力。


面试官
 ：
 你现在的工资是多少？


应聘者
 ：
 我现在一个月3,500元。


面试官
 ：
 你希望在这儿能拿多少？


应聘者
 ：
 我想我应拿和这个工作等价的工资。我知道具有我这种资格和经验的人希望拿到一个月4,000。因此我很高兴能拿那么多。






面试官
 ：
 如果录用你，你什么时候可以开始工作？


应聘者
 ：
 请给我一个月的离职时间。


面试官
 ：
 好的。你有什么问题吗？


应聘者
 ：
 有。这是一个新职位还是我将取代别人？


面试官
 ：
 原来这个职位上的人离开了，因为她丈夫调到另一个城市去了，她想和他在一起。还有其他问题吗？


应聘者
 ：
 没有了。我觉得我想知道的事情你们都已经告诉我了。


面试官
 ：
 那么，好。我还有几个应聘者要面试，但是希望下个周末会通知你我们的决定。


应聘者
 ：
 好的。非常感谢。我希望我们会再次相见。


面试官
 ：
 肯定会的。再见。


应聘者
 ：
 再见。













4.4
 面试中其他应注意的问题





4.4.1 你不应该被问到的问题





有时候面试官会问到和做这份工作的能力无关的问题。由于各种原因，他们会这样做。通常最好不要太在意。如果你生气了，就有可能得不到这份工作。你不应该被问到的问题包括：

1. Ethnic minority 少数民族

2. marriage/boyfriend/girlfriend 婚姻/男友/女友

3. height 身高

4. blood type 血型

5. religion 信仰





如果你是个美丽的小姑娘, 也许被问到的最糟糕的问题就是：你能成为我的女朋友吗？这时你可以说你已经结婚或有男朋友并且关系很好，从而礼貌地拒绝这个问题。





4.4.2 你应该问的问题





面试结尾，你可能会被问到是否有疑问。下面就是你可以问的问题，但要确定面试过程中它们没有被回答过。如果你没有问题，你应该说：No， you have covered everything quite fully（不，你们已涵盖了所有的事情）。避免问太多关于工资和诸如假期等工作条件的问题，但是应该知道你准备接受的工资范围。对于雇主来说，你有问题表明你认真思考过这份工作。你对公司的兴趣会让你进行全面的研究和充分的准备。



以下是面试中你能问的问题的一些范例。不要死记这些范例，要坐下好好研究一下它们，并领会怎样把它们变成面试中合适的提问。从而准备好要问面试官的问题，比如：







问题1 To whom will I report? Who will be my immediate boss/supervisor?

我向谁汇报？谁是我的直接老板/主管？


提问原因：
 你想知道工作中更具体的细节。





问题2 How do you see your company developing over the next few years?

你怎么看待公司未来几年的发展前景？


提问原因：
 公司是否会发展或扩大规模。





问题3 Is this a new position or will I be replacing someone?

这是一个新的职位还是我将取代其他人？


提问原因：
 职位空缺的原因。





问题4 What happened to the last person who held this job?

这个工作的上一任人员怎么啦？


提问原因：
 职位空缺的原因。





问题5 How many people have held this position in the last few years?




过去的几年多少人曾做过这个职位？


提问原因：
 这个工作难吗？





问题6 What would be your highest priority for me to accomplish if you hired me?

如果你们录用我，我要最先完成什么？


提问原因：
 你们要让我干什么？





问题7 Can you tell me what a typical working day is like?

你能告诉我通常情况下一天的工作是什么样的吗？


提问原因：
 我想要这份工作，因此想知道我将干什么。





问题8 Do you provide accommodation?

你们提供住宿吗？


提问原因：
 如果提供，我就不需要找公寓了。





问题9 Will I be expected to work overtime?

我要加班吗？


提问原因：
 我实际不喜欢加班，但是如果必须要这么做的话我会加班。





问题10 Will my salary be paid into a bank account or will I be paid in cash?

我的工资是打到银行账户上还是以现金支付？


提问原因：
 只是个小细节。





问题11 Do you provide any in-house training?

你们提供内部培训吗？


提问原因：
 我想提高知识和技能。





问题12 Is there a staff canteen?

有员工餐厅吗？


提问原因：
 这要比外边的饭馆便宜。





问题13 When will you let me know the result of this interview?

什么时候我能知道这次面试的结果？


提问原因：
 你对工作感兴趣，并想接受这份工作，但是可能已经安排了其他的面试。





最后，要尽量礼貌地询问你能收到面试结果的日期。是电话、书面还是电邮通知？





4.4.3 你不应问的问题





你问的最糟糕的问题可能是：What does your company do（你们公司是干什么的）？这表明你之前对公司没做过研究。同样不要问太多关于工资、福利和休假的问题，这会使你看起来对能从公司得到什么感兴趣而不是对能为公司做什么更感兴趣。











4.5
 总结





尽可能多地将问题和你的回答做笔记。哪些问题你准备了并被问到了？哪些问题被问到了而你却没有准备？哪些问题你回答得最好？哪些你回答得最不好?记住每一次面试都应该让你在下一次面试中有更好的表现，直到最后找到工作。










第5章 与具体业务相关的问题Job-specific questions　

KEY THOUGHT－Knowing which job you are after is not enough. You also need to know the specific questions you will be asked.

切记：仅仅泛泛地了解面试问题是不够的，你还应该了解被问及的相关具体工作业务。















5.1
 咨询顾问





What background do you have that would be helpful in consulting?

你有什么背景业务有助于咨询？

Why consulting?

为什么要作咨询？

How do you think the consulting industry is structured?

你认为咨询行业是怎么构成的？

What are some differences among the consulting firms that are important to you?

对你来说，重要的咨询公司之间有什么区别？

What were the sales of your last employer?

你上一任老板的销售业绩是什么？

What was its profitability?

它的收益性怎么样？

Are you a generalist or specialist?

你是通才还是专家？

Where do you see yourself specializing?

你觉得哪方面是你的专长？

Are you competitive?

你有竞争力吗？

How are you going to make your decision if you get more than one offer?

如果收到不只一个录用通知，你怎么作决定？


5.2
 卫生保健





Why are you interested in the health care industry?

你为什么对卫生保健行业感兴趣？

Why are you pursuing an MBA vs. Master in Health Administration?

你为什么读工商管理硕士而不是卫生管理硕士呢？

What strengths do you have for the health care industry?

你在卫生保健行业的优势是什么？

Prioritize the most important issues facing health care management.

请列出卫生保健管理面临的需优先考虑的最重要问题。

Provide your recommendations to address these issues.

给出针对陈述这些问题的建议。

Why have some HMOs been successful and others have not? Elaborate.

为什么有一些卫生维护组织是成功的，而其他的不成功？详细说明一下。


5.3
 银行投资





What was your quantitative GMAT score?

你经企管理研究生入学考试考了多少分？








一些财政或会计技术性问题：

─  How do you value a firm?

你怎么评价一个公司？

─  What is an interest rate swap?

什么是利率掉期？

─  What is DCF? How do you calculate the discount rate?

什么是折现现金流？你怎么计算折扣率？

─  How do you determine if a stock is undervalued?

你怎么认定股票是否被低估？

─  How would you price the stock for an IPO?

你怎么给首次公开招募的股票定价？

─  What is the yield on a zero coupon bond trading at par with 10 years to maturity?

10年期的零息债券交易收益是什么？

─  What is working capital? Quick ratio? Free cash flow?

什么是营运资本？速动比率？自由现金流？





Tell me what you know about [the firm].

告诉我你对（这个公司）有什么了解。

Tell me about the cultures of the different firms.

告诉我不同公司的企业文化。

How are you going to make your decision if you get more than one offer?

如果得到一份以上的工作机会，你怎么做出决定？

What do you want to do and why－ M&A, capital markets, or corporate finance?

企业并购、资本市场还有企业融资，你想做什么？为什么？

The bond market is going down; what is the stock market going to do?

债券市场持续下跌，股票市场要怎么做？

Where is the industry going? What is the market doing?

这个行业向哪儿发展？市场要做什么？

What are the headlines in today's Wall Street Journal
 ?

今天《华尔街日报》的头条是什么？

What do you read regularly on the industry?

对于这个行业，你通常读些什么？

Why choose investment banking? Why pick this bank?

为什么选择投资银行？为什么选择这个银行？

Tell me what an investment banker does.

告诉我投资银行家做什么。

Tell me the difference between commercial and investment banks.

告诉我商业银行和投资银行的区别。

Why pick corporate finance as opposed to sales and trading?

为什么选择企业融资而不选择销售和贸易？

What are your outside activities? Why would you be willing to give them up for such a demanding job?

你的户外活动是什么？为什么你愿意为了艰巨的工作而放弃它们？




What role do you play in group situations?

在团队中你起什么作用？

What would you do if offered drugs as part of the deal? (or other ethically-oriented questions)

如果把提供滞销货作为交易的一部分，你会怎么做？（或者其他道德导向问题）

How smart are you? How do we know how smart you are?

你有多聪明？我们怎么知道你有多聪明？

If we made you an offer today, would you take it?

如果我们今天录用你，你接受吗？

What did the Dow, S&P, or NASDAQ close at yesterday?

昨天道琼斯、标准普尔，或纳斯达克收盘多少？

What stocks do you follow and why? (Be prepared to discuss the stock抯 performance.)

你关注哪只股票，为什么？（准备讨论这支股票的表现。）


5.4
 市场营销





Give me the attributes of a good brand manager.

介绍一下一个优秀品牌经理应具有什么特性。

Now take me through your background and demonstrate how you have each attribute.

现在让我充分了解一下你的背景和展示一下你的每个特点。

How would you sell more of our products?

你如何出售更多我们的产品？

What are some examples of bad advertising? Why?

什么是不好的广告？为什么？举些例子。

How do you sell your ideas?

你怎么推销你的想法？

What are you looking for in a consumer products company?

在消费者产品公司里你希望得到什么？

What do you think are the most important traits in a marketing person?

你认为市场营销人员最重要的品质是什么？

Describe your leadership style.

描述一下你的领导风格。

Provide an example of your problem solving approach.

给出一个例子说明你解决问题的方式。


5.5
 销售和贸易








What other firms have you talked to?

你和其他哪个公司谈过吗？

What makes you think you can sell?

什么让你认为你能做销售？

Would you like to do sales or trading? Why?

你愿意做销售还是做贸易？为什么？

Tell me what you think a trader/salesperson does.




告诉我你认为贸易员/销售员该做什么？

Why choose selling debt vs. selling equity?

为什么选择出售债务而不是股本？

What do you think having an MBA does for you in this field?

你认为拥有MBA学位对你在这个领域有什么好处？

What particular markets or instruments are you interested in? Why?

你对什么市场或设备感兴趣？为什么？

Will your personality make you a good trader? Why?

你的性格能使你成为优秀的贸易员吗？为什么？

How will you motivate yourself to make the calls you hate to make?

你怎么激励自己做不情愿的电话回访？


5.6
 战略规划和企业融资








What do you hope to gain by working for our firm?

为我们公司工作，你希望获得什么？

Where do you see yourself five years from now?

今后五年，你希望看到自己能在什么职位上？

How do you see your career progressing in our firm?

你如何看待在我们公司内的职业发展？

What do you know about our industry?

对我们行业你了解什么？

How would you describe our competitive position?

你怎么描述我们的竞争地位？

Our ____ division is thinking of introducing a new product. How would you go about determining if this is a good idea?

我们____部门正在考虑引进一种新产品。你怎么去决定这是否是个好主意？

We are having trouble managing our ____ division. What do you think are the key performance metrics? How would you improve them?

在管理____部门中，我们遇到了一些困难。你认为什么是关键的绩效评价标准？你怎么改进它们？

How would you value our _____ for a potential sale, spin-off, or liquidation?

你怎么评价我们_____ 的潜在销售、分拆或清算？

How does M&A activity in banking affect our industry?

银行业的企业并购对我们行业有什么影响？


5.7
 风险资本





What is venture capital?

什么是风险资本？

What strengths do you have for venture capital?

你在风险资本方面有什么优势？

Tell me when you have worked with all management levels —— from CEO to analyst.

告诉我你和所有的管理层——从总裁到分析师——的工作时间。

Describe your analytical and interpersonal skills.




描述一下你的分析能力和人际交往能力。

What operations exposure have you had?

你表现过何种业务运营能力？

What managerial exposure have you had?

你表现过何种管理能力？

What do you look for in a venture?

在风险投资活动中你需要什么？

Do you think more effort should be put into human capital or raising funds and investing them? 

你认为人力资本或融资与投资需要投入更大的精力吗？


5.8
 文秘





What system for prioritizing your work do you think works best?

你认为哪个工作优化系统最好用？

Give me an example of a time when you had to juggle several things at once. How often did this type of thing happen? How did you handle it?

举个说明你同时做几件事情的例子。这种事情经常发生吗？你怎么处理的？

Have you ever had a situation when several people gave you assignments due around the same time? How did you decide what order to do them? Was that a successful approach to take?

你碰到过几个人给你的任务几乎要同时完成的情况吗？你是怎么决定先后顺序的？这办法成功了吗？

When typing, what kinds of mistakes can you catch quickly and correct for the original writer?

打字时，什么样的错误你能很快发现并改正？

When typing a document, which things do you feel comfortable changing without needing to check with the one who has assigned you the work? Which do you feel necessary to ask about before changing or rewriting?

打文件时，你感觉什么内容在变更时不需要和分配给你任务的人核对一下？什么内容在变更或改写之前必须要征询一下意见？

What type of letters, memos, etc., can you set-up or write?

你能策划或撰写什么类型的信件、备忘录等？

How much writing have you done from incomplete instructions or notes? Give me some examples, please.

你补充过多少不完整的指示或说明？请举一些例子。

What formats or form letters have you had experience working with?

你处理过什么格式或形式的信件？

What are some of the positive things about working in the clerical field?

什么是文秘工作的积极一面？

How are you keeping up with the changes in software, technology, etc.?

你怎么跟上软件和科技等的变化？

What are your ultimate career goals? How are you going about reaching them?

你最终的职业目标是什么？你将怎么实现它们？

What does service mean to you in this field?

在这个行业，对你来说服务意味着什么？

What keeps you challenged, as a clerical or administrative support person? Is it enough?

作为文秘或行政后勤人员，你怎样保持足够的工作挑战性？





5.9
 教育





Why did you decide to become a teacher?

为什么你决定当老师？

What is your teaching philosophy?

你的教学理念是什么？

What type of classroom management/discipline would you implement?

你会执行什么样的班级管理/纪律？

How have you used, or how will you use, technology in the classroom?

你在教室里怎么使用过或将怎么使用科技手段？

Have you had experience boosting a student's self-esteem? If so, how did you do this?

你曾有提高学生自尊心的经历吗？如果有，你是怎么做的？

Would you be interested in coaching or taking part in any after school activities?

你对教练或参加校外活动感兴趣吗？

How will/could you involve students in your research?

你怎么让学生参与你的研究？

What courses could you teach here?

你能在这儿教什么课程？

What sorts of research projects/topics could you pursue here?

你能在这儿从事什么样的研究项目/课题？

What kinds of facilities would you need to conduct your research and teaching here?

你在这儿研究和教学需要什么设施？

When could you start in the position?

你什么时候能在这个职位上开始工作？

What do you see as your greatest accomplishments in your career to date?

目前你把什么看作你事业上的最大成就？

What shortcomings have you dealt with?

你克服过什么缺点？

How would you describe your interactions with students?

你怎么描述你和学生之间的交流？


5.10
 客户服务





What is customer service?

什么是客户服务？

What is good customer service?

什么是优秀的客户服务？

Why do customers shop at this store?

为什么顾客在这个商店购物？

A customer complains that the coffee tastes terrible, what would you do?

顾客抱怨咖啡味道很差，你会怎么做？

A customer leaves without paying for gas, what would you do?




顾客没有付汽油钱就离开了，你怎么做？

A co-worker is rude to customers, what would you do?

同事对顾客很粗鲁，你怎么做？

The credit card machine is broken. What do you say to the customers?

刷卡机坏了。你怎么对顾客说？

A customer wants to pay for ¥87 worth of merchandise in coins, do you accept it?

顾客想用硬币来付87元的货物，你接受吗？

A customer wants to return a package of food that is open and half gone. What will you do?

顾客想退回一袋打开的并少了一半的食物。你怎么做？

What is most important－a good product or friendly, fast service?

好产品或友好快速的服务，哪个更重要？

You are scheduled to leave at 6 pm. Your replacement worker doesn't show up. What would you do?

按规定你该下午6点钟下班，你的接班人员却还没来，你会怎么做？


5.11
 行政助理/业务经理








What is your greatest strength and how will it help your performance in this position?

你最大的优点是什么，它对你在这个职位上的表现有何帮助？

What do you feel is your greatest weakness?

你最大的缺点是什么？

Are you comfortable using a phone with multiple lines and handling a high volume of telephone calls?

你愿意使用多端口电话线和接听大量电话吗？

At this company, we like to think of ourselves as a team that works together towards the same goals. How do you feel about working in a team environment?

在这个公司里，我们喜欢把自己看成是为了同一个目标一起工作的团队。你对在团队环境中工作感觉如何？



What computer skills do you have, and what programs are you comfortable using?

你有什么计算机技能，你愿意使用什么程序？

How would you feel supervising two or three other employees?

你感觉领导两个或三个员工怎样？














第6章 面试之后After the interview

KEY THOUGHT－Although the interview is over there are still things to do for clinching the positon you have just been seeking.

切记：尽管面试结束了，但应聘的全过程还没有结束，仍要进行一些后续工作以牢牢抓住你这次的面试机遇。













6.1
 做笔记





面试完马上拿出笔记本，确定你能正确写出面试官的名字；记下你对面试进行的感觉，你认为怎么能使面试更好？同时记下难住你的问题。





以下是你应该做的笔记：

•　公司的名字；

•　面试官的名字；

•　面试的日期和时间；

•　面试中两个最佳的时刻是什么？为什么？在以后的面试中怎么让这样的时刻再现？

•　面试中最两个糟糕的时刻是什么？是我的错吗？是否可以避免？我能从中得到什么教训，从而在以后的面试中防止类似的情况？

•　如果准备面试时能多做一件事，那会是什么？我怎么保证这样特定的问题在以后的面试中不会造成麻烦？

•　有什么我可以添加在申请表或简历上的吗？这可以在面试中避免一些麻烦。

•　在申请表或简历上的内容有没有什么在面试中会导致麻烦？我能删除或改掉吗？

•　面试官看起来对我的回答印象多么深刻或多么感兴趣（或相反的情况）？

•　什么时候他们通知我下一次面试或我是否能得到这份工作？

•　如果我被录用，我真的想干这份工作吗？


6.2
 写感谢信





面试后回到家马上写封感谢信或电子邮件。信件应该包括两部分内容：第一段礼貌地表示感谢，第二段重申你想要这份工作的原因和你能为公司做的事情。这部分可以重述面试中你强调的要点或者面试后你对一些问题的新的思考角度；用热情的陈述结尾。






Sample thank you letters  1


（Your address）

（Date）

Dear _________ ,

I want to express my sincere appreciation for the interview on _________ .

_________ is a dynamic and growing company, and I would love to be part of your team. I hope I am extended the opportunity to prove that I can make an effective contribution.

Yours sincerely,

（Your name）


感谢信样本 1（译文）




（你的地址）

（日期）



亲爱的_________ ：

我想表示对_________面试的诚挚感谢。

_________ 是一个充满朝气、蓬勃发展的公司，我愿意成为你们团队中的一员。我希望能有机会证明我会作出有效的贡献。




此致

敬礼

（你的名字）




















Sample thank you letters  2












（Your address）

（Date）







Dear _________ ,

I would like to thank you for the interview yesterday.

I was really impressed by what you had to say about your company. I hope that if the job is offered to me that I can soon make a significant contribution to your company.

Once again, many thanks.





Yours sincerely,

（Your name）








感谢信样本 2 （译文）




（你的地址）

（日期）

亲爱的_________ ：

我想对昨天的面试表示感谢。

您对公司的描述给我留下了深刻的印象。我希望如果能够得到这份工作，我可以很快为贵公司作出重大的贡献。

再一次表示感谢。

此致

敬礼

（你的名字）








6.3
 总结





如果一周之后你还没有收到他们的消息，就需要给他们打个电话。但是不要孤注一掷，单指望这一次面试。你要继续寻找工作机会和尽量多地投递简历和求职信。不断阅读此书和实践面试技巧，直到找到你想要的工作。好运和充分的准备将会助你一臂之力。












附录

Appendices
















A useful glossary for résumé and cover letters

个人简历及求职信常用词汇表






Personal data



个人资料








name 姓名



first/Christian name 名

surname/family name姓



date of birth出生日期



born 出生于



place of birth出生地点



age 年龄



sex/gender 性别



male 男



female女



height身高



weight体重



ID card No.身份证号码

hometown籍贯



province省



city市



autonomous region 自治区



prefecture专区



nationality民族



citizenship国籍



dual nationality双重国籍



address地址

current/present address目前住址



permanent address永久住址



postcode邮编



postal address通信地址



home phone住宅电话



office/business phone办公电话



Tel.电话



street街道



lane巷、胡同



road路



district区






street number街道号码



house number门牌



marital status婚姻状况



married已婚



single/unmarried未婚



divorced离异



separated分居



widowed丧偶



widow/widower寡妇/鳏夫



number of children孩子数量

health condition健康状况



healthy健康



blood type血型



short-sighted近视



far-sighted远视



colour-blind色盲



date of availability可到职日期



available可到职



membership会员资格



member会员



president会长



vice-president副会长



director理事



deputy director副理事



secretary general秘书长



society社团、学会



association协会



club俱乐部






Educational background



教育背景


educational history/background学历/背景



curriculum课程



major主修



minor副修



specialized courses专业课程



courses taken/completed所修课程



elective courses选修课程



special training特别训练



social practice社会实践



part-time jobs兼职



full-time jobs全职






summer jobs暑期工作



vacation jobs假期工作



internship实习工作



refresher course进修课程



extracurricular activities业余活动



physical activities体育活动



recreational activities娱乐活动



academic courses/activities学术课程/活动



social activities社会活动



on-the-job training在职培训

rewards奖励



scholarship奖学金



"Three Goods" student   三好学生



excellent Party member优秀党员



excellent leader优秀干部

intelligence quotient智商



emotional quotient情商



pass及格



fail不及格



marks/grades/scores分数



examination考试



exam考试

educational system学制



academic year学年



semester/term学期



grade年级



class班级

monitor班长



vice-monitor副班长



commissary in charge of studies学习委员



commissary in charge of entertainment文娱委员



commissary in charge of sports体育委员



commissary in charge of physical labor劳动委员



commissary in charge of organization组织委员



commissary in charge of publicity宣传委员



student council学生会



Party branch secretary党支部书记



League branch secretary团支部书记



degree学位



post-doctorate博士后



doctor (Ph.D)博士



master硕士






bachelor学士



student学生



exchange student交换生



foreign student留学生



undergraduate （在读）大学（本科）生



postgraduate研究生



senior大学四年级学生



junior大学三年级学生

sophomore大学二年级学生



freshman大学新生



government-supported student公费生



government-funded student公费生



intern实习生



boarder寄宿生



classmate同班同学



schoolmate校友



graduate毕业生






Work experience



工作经历


accomplish 完成（任务等）



achievements 业绩



adapted to 适应



adept in善于



administer管理



advanced worker 先进工作者



analyze分析



appointed被认命的



assist 帮助



authorized委任的；核准的



be promoted to被提升为



be proposed as被提名（推荐）为



behave表现



breakthrough关键问题的解决



break the record打破纪录



business background/experience/history商务背景/经历/历史



conduct经营，处理



control控制



cost成本，费用



create 创造



decrease 减少



demonstrate证明，示范






design设计



develop开发，发挥



devise设计，发明



direct指导



double加倍，翻一番



duties职责



earn获得，赚取



effect效果，作用



eliminate消除



employment 职业



employment experience/record工作经历/记录



enlarge扩大



enliven搞活



enrich使丰富



establish设立（公司等）；使开业



evaluation 评价，估价



execute实行，实施



expand 扩大



expedite加快；促进



experience 经验



exploit 开发



export出口



found发现



generate产生



good at擅长于



guide指导；操纵



implement 贯彻执行



import进口



improve提高，改进



increase增加



influence影响



initiate创始，开创



innovate改革，革新



inspire 激励



install 安装



integrate使结合；使一体化



introduce 引进



invent发明



invest投资



job title 工作头衔



justified经证明的；合法化的



launch开办（新企业）






lead 领导



lengthen 延长



lessen 减少



level 使平等



localize地方化



maintain 保持



make 制造



manage 管理



manufacture 制造



mastered 精通的



modernize使现代化



motivate 激发



negotiate谈判



nominated被提名；被认命的



occupational history 职业史



operate 操作



organize组织



originate 创新



overcome 克服



participate in参加



perfect使完善；改善



perform执行，履行



plan计划



position 职位



professional history职业历史

profit 利润



produce 生产



promote 提升



raise 增加



reach 达到



realize 实现



receive 接收



recognize 识别



recommended 推荐的



reconsolidate 重新巩固



reconstruct 重建



recorded记载的



recover回复



rectify调整



redouble 加倍



reduce减少



refine精练，精制



reform改革






regenerate更新，使再生



registered已注册的



regularize调整



regulate调节



rehandle重新处理



rehash 重复



reinforce加强



reckon计算



renew 更新



renovate革新



repair修理



replace接替，替换



representative代表



research 研究



resolve 解决



responsibility 责任



second job 第二职业



set 设定



settle解决（问题等）



shorten减低……效能



show 表明



significant 重要的



simplify简化，精简



solve解决



sort out整理



specific experience 具体经历



speed up加速



sponsor 主办，赞助



spread传播，扩大



standard标准，规格



streamline流线型



strengthen加强



study研究



succeed 成功



supervise监督，管理



supply供给，满足



systematize使系统化



target目标，指标



test试验，检验



top 顶级



total总计



translate 转化



travel旅游






unify团结



use利用



useful有用的



valuable有价值的

vivify赋予生气



well-trained训练有素的



work 工作

work experience/history 工作经验/经历



working model劳动模范



worth 价值












Personal characteristics



个人特征


able有才干的，能干的



active主动的，活跃的



adaptable适应性强的



adroit灵巧的，机敏的



aggressive有进取心的



alert机灵的



ambitious有雄心壮志的



amiable和蔼可亲的



amicable友好的



analytical善于分析的



apprehensive有理解力的



aspiring有志气的，有抱负的



audacious大胆的，有冒险精神的



capable有能力的，有才能的



careful办事仔细的



candid正直的



charitable宽厚的



competent能胜任的



confident有信心的



conscientious认真的，自觉的



considerate体贴的



constructive建设性的



contemplative好沉思的



cooperative有合作精神的



creative富创造力的



dashing有一股子冲劲的，有拼搏精神的



dedicated有奉献精神的



dependable可靠的






diplomatic老练的，有策略的



disciplined  守纪的



discreet（在行动、说话等方面）谨慎的



dutiful尽职的



dynamic精悍的



efficient有效率的



energetic精力充沛的



enthusiastic充满热情的



expressive善于表达



faithful守信的，忠诚的



forceful（性格）坚强的



frank直率的，真诚的



friendly友好的



frugal俭朴的



generous大方的，慷慨的



genteel有教养的



gentle有礼貌的



hard-working勤劳的



hearty精神饱满的



honest诚实的



hospitable殷勤的



humble恭顺的



humorous幽默的



impartial公正的



independent有主见的



industrious勤奋的



ingenious有独创性的



initiative有首创精神的



have an inquiring mind爱动脑筋



intellectual有智力的



intelligent理解力强的，聪明的



inventive有发明才能的，有创造力的



just正直的



kind-hearted好心的



knowledgeable有见识的



learned精通某门学问的



liberal心胸宽大的



logical条理分明的，有逻辑性的



loyal忠心耿耿的



methodical有方法的



modest谦虚的



motivated目的明确的






objective客观的



open-minded虚心的



orderly有条不紊的



organized有条理的



original有独创性的



painstaking辛勤的，苦干的，刻苦的



persevering不屈不挠的



practical实际的



precise一丝不苟的



punctual守时的



purposeful意志坚强的，坚定的



qualified合格的



rational有理性的



realistic实事求是的



reasonable讲道理的



reliable可信赖的



responsible负责的



self-conscious自觉的



selfless无私的



sensible明白事理的



sincere真诚的



smart精明的



spirited生气勃勃的



sporting光明正大的



steady踏实的



straightforward老实的



strict严格的



strong-willed意志坚强的



systematic有系统的



sweet-tempered性情温和的



temperate稳健的



tireless孜孜不倦的



well-educated受过良好教育的








Cover letters



求职信




career objective职业目标



due to closure of company由于公司倒闭



due to company downsizing由于公司裁员



due to expiry of contract由于合同到期



employment objective职业目标



for more specialized work为了更专业的工作






for promotion prospects为了升职前景



for higher responsibility为了肩负更多责任



for wider experience为了扩大经历



job objective工作目标



objective 目标



offered a more challenging opportunity 提供更多挑战性机会



position applied for申请职位



position desired希望职位



position sought谋求职位



position wanted希望职位



sought a better job寻求更好的工作



to look for a more challenging opportunity寻求更多的挑战机会



to seek a better job 寻找更好的工作






   Job titles


   工作职位词汇表








Finance



金融


account manager客户经理



account payable clerk应付账款文员



account receivable clerk

应收账款文员



account representative 客户代表



accountant会计



accounting analyst会计分析师



accounting assistant会计助理



accounting clerk 记账员



accounting manager 会计部经理



accounting staff会计人员



accounting supervisor会计主管（主任）



accounts clerk 账务员



audit assistant 审计助理



audit executive 审计专员



audit clerk 审计文员



auditor 审计员



bookkeeper 簿记员



bookkeeping clerk 簿记文员



cashier 出纳



certified public accountant 会计师



CFO 财务总监



chief accountant 主任会计






cost accounting manager/supervisor 成本会计经理/主管



cost accounting specialist

成本会计专家



costing analyst 成本分析员



credit clerk信用部职员



credit manager信用部经理



finance executive/manager/supervisor/assistant/reporter/analyst/consultant/controller

财务主管/经理/主管/助理/报告人/分析师/顾问/主任

financial analysis manager/supervisor财务分析经理/主管



financial analyst财务分析员



financial consultant财政顾问



financial controller财务总监



financial manager财务经理



financial planner财务计划员



financial reporter财务报告人

general auditor审计长



junior accountant 初级会计师



payroll manager 工资经理



regional account manager

区域财务经理



remittance clerk 汇款员



senior account manager

高级会计经理



senior accountant高级会计师



tax accountant 税务员



vice-president for finance

财务副总裁




Human resources



人力资源


assistant personnel manager

人事经理助理



assistant vice-president of human resources人力资源副总裁助理



director of human resources

人力资源总监



employee relations manager

员工关系经理



employee relations representative

员工关系代表



human resources assistant/director/manager/specialist/supervisor 人力资源助理/主任/经理/专家/主管

personnel assistant/secretary/administrator/clerk/consultant/manager/staff/supervisor 人事助理/秘书/管理员/文员/顾问/经理/员工/主管

labour relations specialist




劳动关系专员



personnel administrator 人事管理员



personnel clerk 人事文员



personnel consultant员工顾问



personnel manager职员经理



personnel staff 人事员工



personnel supervisor 人力主管



recruiter招聘人员



recruiting manager/supervisor 

招聘经理/主管



recruitment coordinator招聘协调员



vice-president of human resources

人力资源副总裁








Management



管理


_______ director 主任



_______ executive  执行官



_______ manager   经理



_______ supervisor 主管

Top management


高级管理层


CEO – chief executive officer首席

执行官 /总裁



CFO – chief financial officer首席

财务官 /财务总监



CIO – chief information officer

首席信息官 /信息总监



CIO – chief investment officer

首席投资官 /投资总监



CTO – chief technical officer 首席

技术官 /技术总监



COO – chief operations officer

首席运营官 /运营总监


Sales and marketing



市场销售


market analyst市场分析员



market development manager市场

发展经理



market research analyst市场调查分

析员



market researcher 市场研究员






marketing and sales director市场

与销售总监



marketing assistant市场助理



marketing director 市场总监



marketing executive 营销主管



marketing manager市场经理



marketing officer销售人员



marketing personnel销售人员



marketing representative 销售代表



marketing research manager 销售

研究经理



regional sales manager地区销售经理



sales account manager 市场客户经理



sales administration clerk 销售行政文员



sales assistant销售助理



sales clerk 销售文员



sales coordinator销售协调员



sales engineer销售工程师



sales executive销售执行者



sales liason staffer销售联络员



sales manager销售主管



sales planning staff销售计划员



sales promotion manager推销部经理



sales supervisor销售主任



salesperson销售员




Import and export



进出口


export clerk出口人员



export sales manager外销部经理



export sales staff外销员



import coordinator进口协调员



import liason staff进口联络员



shipping clerk装运人员


Production



生产


factory worker 工厂工人



production engineer 生产工程师



production inspector生产检查员



production manager生产经理



production planner生产计划员



production planning executive/officer生产计划主任



production supervisor生产主任






QC inspector 品质控制（质量管理）检查员



quality assurance supervisor品质保证主任



quality control engineer品质控制工程师



quality engineer品质工程师



shopfloor worker 车间工人



team leader 队长，组长



warehouse supervisor仓库主管



workshop supervisor 车间主任
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Sample 1

Steve Li

No.29 Beisanhuan Road,
Haidian District,
Beijing

100871

Mobile: 15151515151
E-mai

26@anywhere.com

JOB OBJECTIVE To obtain a challenging position as a managerial
assistant, especially in Human Resources
Management

PERSONAL DATA  English name: Steve
Sex: Male
Date of birth: June 11, 1987
Birthplace: Hangzhou
Status: Single

EDUCATION B.A. in Business Administration
Peking University

Degree expected in July 2011

INTERESTS Basketball, football, swimming
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SKILLS Language — English - CET 6
Computer skills - C++, AutoCAD, Pro/E,
Microsoft Office

REFERENCES  Profossor Fong Pingfa, Dircctor,
Department of Business Administration
Peking University
Bijing, 100871
P.R. China
Tel: 86-10-1111 2222
E-mail:

Professor Yu Dingwen, Chairman,
Department of Business Administration
Peking University

Beijing, 100871

P.R. China

Tel: 86-10-1111 3333

E-mail

Professor Nick Stirk,

Foreign Languages Department
Peking University

Beijing, 100871

P.R. China

Tel: 86-10-1111 5555
E-mail: nickstirk@y:

9
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Major achicvement

2005/07 —2005/09
Position

Major achicvement

REFERENCES

Developing new software while maintaining
the Genesis software. Quickly fixed bugs and
successfully completed the complex merging
enhancements; Urged forward the File Base
project

Card Game Group Software Engincer Intern
Xinchi Technology Co., Ltd

Responsible for card games development and
successfully developed a card game named
Chudadi

Professor Liu Huaging, Dircctor.
Department of Applied Computer Science
Nankai University

94 Weijin Road, Nankai District,

Tianjin, 300071

P.R. China

Tel: 86-22-1111 2222

E-mail:

Professor Wang Pei, Chairman,
Department of Applied Computer Science
Nankai University

94 Weijin Road, Nankai District,

Tianjin, 300071
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P.R. China
Tel: 86-22-1111 3333
E-mail

Professor Zhou Yunpei, Dircctor,
Computer Application Department
Tianjin University

94 Weijin Road, Nankai District,
Tianjin, 300071

P.R. China

Tel: 86-22-1111 4444

E-mail:
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Sample 2

Wang Bing

17-415, Nankai University,
Tianjin

Tel: 86-22-1111 2222
Mobile:13131313131

E-mail: wangbing@anywhere.com

‘CAREER OBJECTIVE To obtain a challenging position as a software

PERSONAL DATA

EDUCATION

engineer with an emphasis in software design

and development

English name: Brian

Sex: Male

Date of birth: November 13th 1981
Birthplace: Beijing, PR China
Status: Single

Degrees

Ph.D. in Applied Computer Science
Nankai University
Degree expected in July 2011

M.A. in Computer Application
Nankai University
July 2007
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B.A. in Environmental Science
Xiamen University
July 2004

Awards and Scholarships
2006, Guanghua Scholarship
2005, Guanghua Seholarship

INTERESTS Basketball, tennis, travel
SKILLS Language — English - GRE 2060, TOEFL 617,
TWE 5.0. CET 6

Computer skills - C, C++, Pascal, SQL, ASP,
PHP, Pro/E, AutoCAD, Microsoft Office

STUDENT POSITIONS 2007 ~ present Dircctor of Cultural Affairs,
Graduate School Union, Nankai University

PUBLICATIONS “The Chudadi Game Project”, Nankai University
Press 2006

EMPLOYMENT

2005/09 - 2006/09

Position: Metadata Group Senior Software Engincer

Yield Dynamics, Inc.

e






OEBPS/Image00020.jpg





OEBPS/Image00017.jpg
EMPLOYMENT  June,2009 — Aug,2009:Oak Park Buildings:
The major task is to contact with the customers
and introduce the fundamental conditions, such
as the house type, price ,environment and traffic.
If the customers show some purchase interest,
then introduce them to the real estate salesmen.

July, 2008 — Aug, 2008 : Changhong air-
conditioner Suning store: Responsibility for a
docent to explain the air-conditioners” functions
and prices and so on. The best tumover per day

is six units.

EDUCATION B.Sc. in Economics
Sun Yat-sen University
July 2009

INTERESTS Swimming, jogging and martial arts.

REFERENCES References available on request.

.
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Sample

Room 1508, Building 210 Nongguangli, Chaoyang District, B

PROFILE

SKILLS

LiLi

100021
Tel: 86-10-1111 2222
Mobile: 13131313131
E-mail: lili@anywhere.com

I am a person of character,cheerful ,modest
and honest. Warm towards people and sincere.
Responsible for the work, careful, proactive,
hard-working,and can withstand certain
pressures. A better spirit of partnership groups,
and can quickly adapt to the environment.

Planning and time management
Demonstrated Ieadership ability by conducting
tasks on time as a good example to the rest
of the team. Motivated the team according to
their individual characters and helped them be
responsible during work.

Communication - Language
Communicated with foreign customers and

oversea agents in oral English and writing.
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