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内容概要

了解人才行情是成功求职第一步     本世纪最抢手、最赚钱的人才分析     拟写成功简历的9大标准     人
事主管心目中的理想回答     学会说“我”、树立自我意识     用事实说话，展示自己     自谋职业，小心
陷阱     聘用合同的谈判技巧
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书籍目录

第一篇 求职准备  求职前准备  了解人才行情是成功求职第一步  热门招聘行业和人才供求排行  对于热
门工作的迷思  外资企业人才需求状况特点和趋势  私营企业用人特点状况和趋势  本世纪最抢手的、最
赚钱的人才分析  当前常用职位薪金和福利特点  各类职位求职应聘要求、月薪参数和年龄要求  了解自
己的气质修养，准确定位  企业人才素质要求与人才选取导向  我要干什么，我能做什么  获取求职信息
的渠道  招聘广告解读方式  求职中的欺诈和陷阱  求职中的认识误区 第二篇 求职文书  求职信概述  求
职信写作格式  求职信表达技巧  求职信的格式范本和实例  常见求职信病例剖析  自荐信称呼的艺术  问
候的艺术  内容吸引人的艺术  祝颂的艺术  自荐信“包装”的艺术  简历制作概述  简历制作的基本原则 
简历的制作、写作方法和技巧  不同模式简历的制作  制作简历应注意的事项  成功简历的9大标准  编写
求职履历表  履历表写作概述 第三篇 面试  有备面来  服装是你的外在包装  注意倾听，机智应变  沉着
冷静，坚定自信  扬长避短，挖掘潜能  态度诚展，廉虚大方  掌握时间，适时提问  谨慎应对，推己及
人  依照理想，完善自我  寻找兴趣，转移话题  突出特点，成就自我  用事实说话，展示自我  以愉快的
笑容作答  小处不小，以小见大  寻求时机，谈论薪酬  语言得体，不说忌语  平常心态，消除紧张  察其
所需，供其所未  ⋯⋯ 第四篇 求职 第五篇 签约与权益
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