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内容概要

在竞争如此激烈的人才市场，本书将为你呈现最给力的面试技巧——助你善用最关键8960秒赢得面试
，拿下工作机会!
　
你还将从此书中获得持续让自己保持竞争优势的策略和方法。
从准备自己详尽的资料包、与面试官恰当地互动，到为自己的职业生涯做好长、短期规划，带上《关
键60秒》，你将脱颖而出!
 　本书会伴随你开启如下行程：
 　●面试前60天的准备工作
 　●逐个细节击破面试
 　●聪明地进行后续询问
 　●5年职业规划
 　不论你是职场准新人，还是多年的老手，《关键60秒》都将协助进阶职场成功之梯
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作者简介

作者：（美国）丹·伯恩斯（Dan Burns） 译者：合金丹·伯恩斯（Dan Bums），曾是位经理人、企
业家、教育家，目前为全职作家。
在过去的十四年中，丹曾创办并管理一家美国科技管理咨询公司，为世界五百强企业提供咨询和招聘
服务，也帮助了无数人成功地进阶职业之梯。
丹生长于芝加哥，现与家人定居美国伊利诺伊州的拉格兰奇。
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书籍目录

引言
第一部分　60天计划
　第1章　60天计划概览
　第2章　评估、了解职业市场
　第3章　公司简介
　第4章　职位简介
　第5章　你的个人简介
　第6章　工作经历清单
　第7章　准备你的资料包
　第8章　呈交你的资料
　第9章　安排面试
　第10章　磨练沟通技巧
　第11章　准备面试
　第12章　打造形象
第二部分　关键60秒
　第13章　60秒内你能成就什么
　第14章　最后的倒计时
　第15章　第一眼
　第16章　问候
　第17章　建立关系
　第18章　关键60秒：最后的几点意见和想法
第三部分　把握接下来的60分钟
　第19章　为面试搭建平台
　第20章　总结资历
　第21章　继续与面试者建立关系
　第22章　知晓你的收益
　第23章　我对这份工作很感兴趣!接下来呢?
第四部分　冲刺
　第24章　面试后的沟通
　第25章　工作邀请函及员工协议
　第26章　上班第一天
第五部分　职业生涯60月
　第27章　未来始于当下
　第28章　目标与计划
　第29章　期待职业成长和机遇
　第30章　为下一次职业机遇做好准备
　第31章　生命中的关键60秒
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章节摘录

版权页：插图：60天，也就是两个月的计划，目的是让你关注于整个改变工作过程这个大的图景。
有些候选人过分地强调面试的作用，当然，面试的确重要，但更换工作的过程，需要你比竞争对手做
更多的事，以让自己区别于其他候选者，它需要你制定出一份积极的计划来应对面试，需要在面试开
始之前，就给招聘经理留下最佳的印象；它需要你为生命中最重要的一件事——进阶事业之梯——投
入适当而可控的时间。
招聘经理在做出决策时会考虑到很多因素和标准，包括候选人之前的相关经验、简历格式和个人陈述
、第一印象、交流技巧、形象、个性、专业程度、职业道德和职业热情等等。
掌握和管理尽可能多的因素是至关重要的。
你能够有效掌握的因素越多，被选中的机会就越大；能够有效掌控的因素越少，得到负面评价的风险
就越大。
一位招聘经理在决策过程中考虑的要素主要有以下两点：1.这位候选人的简历是否体现了我们所找寻
的工作经验？
2.基于面试中的测试，候选人是否符合我们期望的技能要求？
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编辑推荐

《关键60秒:轻松赢面试》由中国财政经济出版社出版。
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