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内容概要

只给实习时的老板打个电话，就被聘用了，他凭借的是什么？

学习成绩普通但外貌出众、想当公关经理的女生，投了许多简历都没有面试机会，为什么在求职顾问
指导下改了简历后，马上就收到多家名企的面试通知？

面试时被问道：“请对我们讲一讲你自己。
”什么样的答案让招聘官最满意？
世界顶级的高科技公司和投资银行经常使用难题面试，测试求职者的智商、想象力、判断力、忍耐力
、思维能力⋯⋯你该怎么顺利过官？

美国一知名在华企业同时招聘了9位名牌大学毕业生，最终只能3人录用，谁会留下，用什么方法才能
胜出？

试用期间哪些看似无关紧要的事会令你前功尽弃？

应聘到外企后，该怎样面对这类企业与其他企业在求职竞争、职业操守、行为规范和思想观念上的不
同？
怎样尽快适应？

⋯⋯
土一族编写的这本《你能进名企(资深招聘官谈名企求职实战攻略)》鲜活的实例和贴心的讲述，会解
除你所有的疑问。

《你能进名企(资深招聘官谈名企求职实战攻略)》收录名企考官多年的经验积累，以及对年轻求职者
的入职忠告！
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作者简介

土一族，现居住在加拿大多伦多。
曾获中国人民大学法学学士学位和加拿大卡尔顿大学管理学硕士学位，并在布列颠哥伦比亚大学完成
文学博士主要课程。

出国前，在中国人民大学任教多年。
赴加拿大留学以后，曾在三所高等院校担任教务长和副校长职务，对中外教育制度与就业体制有深入
研究，其有关英文专著已被美国麦克法兰出版社出版，在全球发行。

具有十多年的教学、科研和高校管理经验。
其所设计的中加青年教育与就业合作交流项目，曾荣获中加两国政府的专项财政拨款。
在国内外发表15篇论文和出版7本专著。

2004年被美国权威的汤姆森·盖尔出版社出版的《当代作家全书》收录，是入选该书的少数几个具有
东方背景的作家之一。

为了培养和教育女儿，作者发明了一种人生主题论，认为，孩子们的生活，在不同的时代，有不同的
主题。
孩童时代，营养是主题；小学时代，玩儿是主题；中学时代，学习是主题；大学时代，专业是主题；
毕业之后，成家立业是主题。
在训练女儿独立思考能力的过程中，作者还发明了一种立体交叉思维模式。
教她懂得从正反两个方面、从里外不同角度、从今明不同时间、从上下不同方位，从中外不同国情人
手，尽量全面地思考和分析问题，找到最佳的解决方案。
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书籍目录

序言 送你一把金钥匙
第一章 明确求职目标。
做好人生规划
　1.把人生理想与求职目标联系起来
　2.艰难的求职过程需要理想的导航
　3.制定求职目标时要注意的关键问题
第二章 编织自己的求职关系网
　1.学会运用身边所有的人脉资源
　2.毛遂自荐与充当义工
　一3.建立自己的求职数据库
第三章 运用网络求职资源
　1.全国性的三大权威招聘网站
　2.具备地方优势的城市招聘网站
　3.依靠局部专业优势的行业招聘网站
　4.针对在华外企的招聘求职网站
　5.专门为大专院校毕业生设置的应届生求职网站
　6.如何找寻适合自己的求职网站
第四章 把握网络求职的成功秘诀
　1.理解网申概念，知晓网申程序
　2.选择网申的最佳时间
　3.网申成功应牢记的问题
　4.慎选招聘机构，切忌“海投”
　5.是否该选“标准化简历”进行网申
　6.高效递交网申资料的妙方
　7.招聘官如何筛选网投简历
第五章 参加各种招聘会应注意的问题
　1.如何鉴别哪个招聘会适合自己
　2.参加招聘会的目的何在
　3.赶赴招聘会前要做哪些准备
　4.在招聘会上如何表现.
　5.参加招聘会应注意哪些问题
第六章 以求职信打动雇主
　1.不要套用求职信的样本
　2.信长不能多于一页纸
　3.开门见山地列出个人特征
　4.突出自己的强项
　5.强调专业志向和工作经历
　6.表明个人特征契合企业文化
　7.直言批评招聘公司有时能增加求职信的分量
　8.用工作激情感动雇主
　9.求职信不能与简历重复
　10.重视求职信的文笔、格式和外观
　11.记住球在雇主手上
　12.中英文对照求职信的写法
第七章 让简历成为雇主聘用你的理由
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　1.把简历压缩到一页纸上
　2.求职简历要有醒目的抬头
　3.求职简历的必备栏目
　4.简历与求职信的排列组合
　5.画好提供给雇主的自画像
　6.依照招聘职务量身定做简历
　7.超过一页纸的专业简历应该怎样写
　8.选择简历照片不可草率行事
　9.美式、英式和中式简历的区别
第八章 准备货真价实的证书文件
　1.用货真价实的各种证书，彰显你的教育背景
　2.什么文件能够证明你的实习和工作经历
　3.哪些文件能够展示你的个人技能与活动能力
　4.准备过硬的推荐资料
　5.用电子邮件发送求职文件的正确方法
　6.用传真发送求职文件需要设计传真封面
第九章 开列面试清单，设计面试表现
　1.面试清单，功效神奇
　2.男士面试要全副武装
　3.女士面试要简洁大方
　4.设计自己在面试全过程中的表砚
　5.准时就是提前15分钟到达面试场地
　6.面试的形象设计要符合专业要求
　7.给招聘官留下可爱的印象
第十章 记住招聘官常问的200个面试题
　1.与求职者个人特征有关的面试题
　2.与求职者简历有关的面试题
　3.与求职者教育背景有关的面试题
　4.与求职者的工作实习和就业经历有关的面试题
　5.与求职者事业发展目标有关的面试题
　6.颇具挑战性的面试题
　7.面试结尾时通常会问的几个问题
第十一章 概括自己的强项，巧谈自己的弱项
　1.用5个单词和1个目标概括自己
　2.用两个突出的特征表述自己
　3.强调自己的IQ和EQ超过其他竞争者
　4.彰显自己的4种能力
　5.针对招聘职务的特征概括自己
　6.不回避自己的弱点
　7.如何为你不理想的学习成绩辩护
　8.若缺少工作经历，该怎样为自己遮掩
　9.怎样解答生活中最令你感到失望的事情
　10.怎样谈论你和他人的争端
第十二章 巧妙应对评论上司的提问
　1.招聘单位常拿“别人怎样看你”来衡量你的团队精神
　2.巧妙应对评论上司的提问
　3.慎谈对招聘机构的看法
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　4.如何回答雇主不该问的问题
　5.预见5年之后的自己
　6.让提问为你加分
第十三章 找到回答专业问题的思路
　1.摸清可能被问到的12个专业问题
　2.通晓回答专业问题的原则
　3.掌握求职公司的行业特征
　4.了解商科毕业生求职的面试题
第十四章 不要忽视智力测验性质的面试难题
　1.哪些机构热衷于使用难题面试
　2.如何准备难题面试
　3.难题面试考的是逻辑推理能力
第十五章 谨慎回答与薪酬有关的提问
　1.如何表述你对薪酬的期望
　2.如何了解行业薪酬水平
　3.把回答薪酬期望的球扔给对方
　4.如果想了解应聘薪酬该怎样提问
第十六章 通晓面试类型
　1.案例面试
　2.团组面试
　3.行为面试
　4.电话面试
　5.网络与图像远程传导面试
　6.机场面试
　7.餐厅面试
　8.社交面试
　9.一对一的传统面试
　10.再谈参加面试的动机
第十七章 面试后写封感谢信
　1.面试感谢信，你可曾忘记写
　2.面试感谢信的内容
　3.面试感谢信的形式
　4.中英文面试感谢信的写法
　5.面试落选也应写回信
　6.中英文面试落选回信的写法
第十八章 接到聘书后要做的事情
　1.怎样写应聘信函
　2.中英文应聘信函的写法
　3.回绝受聘前要仔细权衡
　4.怎样写回绝受聘信函
　5.中英文回绝受聘信函的写法=
第十九章 经受住试用期考验
　1.从试用期的长短看雇主的诚意
　2.了解员工业绩评估与考核系统
　3.知道员工业绩评估与考核系统的内容
　4.明白上司和同事还要给你写评语
　5.出色的表现是转正的关键因素
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　6.熟记公司的宗旨、经营理念和道德标准
　7.试用期中不能忽视公司各项规章 制度
　8.了解法律、依法行事是对试用期员工的最基本要求
　9.试用期中是否可以收受客户礼品
　10.哪些行为是新手绝对要避免的
　11.保守商业秘密是新手应该谨记的
　12.防止触犯客户和同事隐私权的行为
　13.在试用期中如何展示自己的能力
　14.老板喜欢什么样的新手
　15.保持旺盛工作精力的窍门
第二十章 社交能力决定你转正与升职的空间
　1.顺应任职机构的组织文化
　2.了解组织文化的多种类型
　3.开展职场社交的第一步
　4.入乡随俗，与同事打成一片
　5.处理好自己和他人的名片
　6.用生日礼物密切与老板和同事的关系
　7.利用情人节开展职场社交
　8.用小礼物表达大情谊
　9.不怕与大人物打交道
　10.时尚的社交话题
第二十一章 试用期期间注意职场着装要求
　1.着装关系着薪金水平
　2.上班着装要符合单位的统一风格
　3.便装日不应西服革履
　4.参加商务会议和宴会着装
　5.养成良好的着装习惯
第二十二章 试用期期间了解职场用餐规矩
　1.懂得点菜配酒的学问
　2.学习吃西餐的规矩
　3.掌握就餐礼仪和餐会社交的规矩
　4.与外企同事就餐有哪些规矩
　5.怎样吃出工作午餐的品位
　6.午餐饭盒中不应装的食品
　7.口香糖和水果糖的妙用
　8.参加同事聚餐应该带些什么
　9.尊重和顺应任职机构的就餐文化
第二十三章 尽量居住在职场附近
　1.住所离工作地点越近越好
　2.房间不能合住，电话不能合用
　3.房间物品安置有讲究
　4.不能没有冲凉房
　5.买房还是租房
第二十四章 试用期期间出行注意事项
　1.最先到达办公室
　2.皮包、雨伞带身上
　3.风衣、大衣不能不带
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　4.步行一段岂不更好
　5.骑自行车最环保
　6.买车、搭车，还是租车
第二十五章 再次求职。
明白自己追求的目标
　1.通晓不断变化的就业市场行情
　2.再求职时最好不提以前的试用单位
　3.懂得后进先出的裁员规则
　4.计算你跳槽的成本与收益
　5.自己创业也许是更好的出路
　6.充满自信地在职场上拼搏
附录
　1.英文求职信样本
　2.中文求职信样本
　3.用电子邮件发送求职文件使用的英文短讯样本
　4.用电子邮件发送求职文件使用的中文短讯样本
　5.求职文件英文传真封面样本
　6.求职文件中文传真封面样本
　7.英文面试感谢信样本
　8.中文面试感谢信样本
　9.英文面试落选回信样本
　10.中文面试落选回信样本
　11.英文应聘信函样本
　12.中文应聘信函样本
　13.英文回绝受聘信函样本
　14.中文回绝受聘信函样本
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章节摘录

版权页：毕业求职过程是一个很艰难的过程。
你要面对的是与同龄人的激烈竞争。
有一个故事我想讲给大家听。
某知名经济贸易大学有9个本科毕业生，通过校园招聘，过了面试关卡，一起进入了一家知名的美国
在华企业。
美国老板清楚地告诉他们，公司给他们3个月的试用期，试用期之后，有1／3的新手会留下来转正，其
他6人将被淘汰。
于是9名校友在北京豪华的办公楼里展开了激烈的竞争。
多年后，有一位胜出者在坐稳了高薪管理职位的宝座之后，告诉我，当年她把慈禧太后争权夺利时使
用的许多手法都用上了，才得以在与8名同样优秀的校友之竞争中胜出。
比如，下班时，她会和同事们一起离开办公室。
等办公室的灯光已经熄灭，确认大家都已经离开之后，她再悄悄地回到办公室，把第二天要干的工作
提前做好。
这样，当第二天，上司给他们布置工作时，由于她已经提前做好了准备，便可以第一个高质量地完成
任务，把其他竞争者甩在身后。
年轻的朋友们，你们能够想象得到，职场上的竞争是如此白热化，求职过程是如此充满艰辛吗？
面对这样的竞争，如果你心里没有理想和信念这盏明灯，就很有可能被吓倒，在求职场上输给他人。
因此，在讲求职技巧以前，我想先讲明求职目标与人生规划的关系是很有必要的。
你的人生理想，就是你求职的动力。
求职有了动力，就容易达到目标，让求职成为你向理想境界迅跑的起点。
我经常对我的学生们讲，人的一生虽然漫长，但是关键处却只有几步。
这几步选对了，走好了，人生就会少走许多弯路。
确定求职目标，并坚定地去实现它，就是这关键几步中至关重要的一步。
希望每位年轻朋友都能走好这一步，希望本书中介绍的求职技巧都能够对大家有所帮助。
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编辑推荐

《你能进名企·资深招聘官谈名企求职实战攻略》：名企考官多年经验积累，对年轻求职者的入职忠
告。
现用现查的169个求职攻略！
字典里难以查到的170个职场必知英文注释！
网上查不到的60个求职实战案例！
招聘官常问的200道中英文对照面试题！
求之必备的14种中英文对照资料样本！
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