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内容概要

不管你是经验丰富，还是初出茅庐，你都必须推销自己。
有了《让你得到理想工作的简历》，你就拥有了推销工具，它能使你获得面试机会。
    本书将教你如何收集和组织你的工作经验材料并使其个性化，这将令你与众不同。
你还将学会如何创作出一份完美的简历——以大量的实例展示你将如何为雇主效劳。
    《让你得到想工作的简历》向你提供效果确凿的忠告：    如何使你在雇主桌上堆积如山的简历中脱
颖而出；    如何在面试中以及面试后使用简历；    何时是将简历传真或电邮给雇主的最佳时机；    工
作目标；    简历类型及格式；    对简历进行裁剪以适合具体情况，如回复广告招聘或网络招聘；    使
用具有动感的词或词组感染雇主；    用有趣的方式谈论乏味的话题；    低调处理某些信息，如没有学
位    决不该在简历中出现的信息；    本书提供的了所有职业类型的简历范例以及一些特殊情况的简历
样本。
这些范例均有注释以说明哪些部分效果明显及其原因。
本书还指点你何时该更新简历。
拥有《让你得到理想工作的简历》，理想的工作就在眼前！
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作者简介

安德娅·克伊是一位就业咨询顾问。
1988年以来，她作为周报“安德娅信箱”的专栏作者，针对就业及求职问题已经发表过450多篇文章。
她还是电台“就业话题”脱口秀的主持人，这个节目是她1991年亲自创办的。
她每周还为ABC电视台的工作人员提供一些就业建议。
她著有《y让你得
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书籍目录

前言 你一定要有个性1 令人信服的简历 简历收集者 没有绝对的规则 何时以及如何使用你的简历 谈谈
求职信 人们无谓担忧的8件事情 心中只可牢记1件事 小结2 万事之首  事实为先 我们挖掘什么来充实—
— 提供个人资料 最后的话 小结3 实质阶段：如何描述你之所欲 如何写出“主题”句 难题：“如果我
不知道我想做什么怎么办？
” 简历其余部分需要遵循的事项 你的目标 目标的替代词 小结4 如何组织材料 有关格式的各家之词 简
历各栏目 不应该写入简历的东西 如何取舍 小结5 读起来更有味道 简历的写作风格 词不达意的简历 不
要写成无聊的商业报告或乏味的学习汇报 需要避免的其他一些做法 怎样化繁为简 如何变枯燥为有趣 
小结6 尽量消除误解 你的心病 反复修改，叹为观止 毋庸担心 小结7 看起来赏心悦目 我最得意的几个写
作诀窍 有关可读性的一些小窍门 更多的建议 正式复印之前 电子发送或接收简历 把更多的功夫花在哪
儿 小结8 原汁原味的简历范本 不同情况下的简因 不同职业的简历 应届毕业生简历 令人反感的简历结
语 简力备好之后⋯⋯简历写作技巧一览表索引
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