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内容概要

想把简历写得完美无缺吗？
你相信它能带你入门吗？
    那就太好了。
但是你以前是否知道，如果以一封能一锤定音的求职信作先导，那么你的简因就可以得到事半功倍的
效果。
这一点可以做到，而且从本书中你将准确地了解到，怎样才能写出有人愿意拜读的求职信。
    你可以向斯坦利·怀纳特学习，他是一位简历和求职信的专业撰写人，经常向《全美失业人员招聘
周刊》投稿。
他曾经为成百上千成功的求职者写过求职信。
他带领你一步一步地去完成至关重要的求职信写作的全过程，其中包括：    技术要求和恰当使用标点
符号；    令人拍案惊奇的起首；    让人采取行动的结尾；    大多数求职信作者的通病及克服方法；    告
诉你如何将重点放在业绩和效益上，而不是担任过什么工作；    专业作者引起和保持读者注意力的17
种技巧；    有效地使用非性别语言；    为什么绝不能写上过去的工资状况；    你学到的所有东西都在
那一百多封样信中得到举例证明。
这些信曾把它们的作者送进了就业之门。
你可以将这些信稍作修改以适应自己的需要。
每封信下端都有一小段文字解释那封信为什么奏效，在哪些方面有独到之处。
    所以，不要坐在那里呆呆地望着一张白纸考虑该怎么去回应今天你在报纸上看见的广告，动手去写
求职信吧，它可以改变你的一生！
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作者简介

斯坦利·怀纳特在向求职者提供咨询服务方面的资格是独特的：他求过职，当过雇主，又是一个有庞
大读者群的作者。
由他担任董事长的斯坦利·怀纳特简历公司是纽约市最大的简历写作和求职顾问公司。
他为带着信去面见董事长的人们，也为曼哈顿、华尔街和银行、广播和零售业内的很多顶尖级的经理
人员写过简历和求职信。

    多年的经验使怀纳特了解到，由于大多数求职者根本就不知道雇主在筛选求职者时所寻求的是什么
东西。
所以他们不知道如何才能写出有效的简因和求职信，他们只能简单从事或照抄别人的东西。
犯得最普遍的错误是罗列职责，而不是列举业绩。
“雇主宁愿读6页业绩”，怀纳特说，“也不愿读1页多一点关于职责的文字。
”
    除了在“斯坦利·怀纳特简历公司”提供咨询服务和写作外，怀纳特还是《求职面试中的提示·阅
读和忌读》一书的作者和《全美实业人员招聘周刊》无数篇文章的作者。
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书籍目录

前言1 求职信特有的长处 求职信帮助你打入潜在的劳务市场 招聘者喜欢求职信 求职信帮助你克服求职
中遇到的各种问题 求职信可以使你对招聘广告作出的回应个性化 小结2 技术性要求与正确使用标点符
号 技术性要求 标点符号 小结3 让人拍案惊奇的起首 雇主的判断是在弹指间作出来的 小结4 可以化为行
动的结尾 结尾的方法可以透露你的很多情况 我们应要求采取何种行动 如何克服被拒绝的恐惧 写信后
打个电话 雇主不会像我们要求的那样去匆匆行动 结束敬语 不结5 求职信作者的通病 如何加以克服 具
体说明业绩 不要重复已在简历中列出的业绩 不要太谦恭 不要强调你自己的需求和需要，而应更多强
调雇主的需求和需要 不要把工作电话号码写在求职信上 不要把词拼错，特别是雇主和公司的名称 不
要给出“工资史”或“工资要求” 弊脚求职信示例 小结6 从广告中得来的启示 雇人的决定既感性又合
乎逻辑 雇主需要安全和保障 雇主希望你能为他增光 业绩 业绩清单 以你/我们为中心的态度 小结7 技术
性和文学的手段 视觉上的帮助有利于赢得更多的读者 技术性手段 文学手段 小结8 非性别语言⋯⋯9 “
请在信中提出工资要求⋯⋯”10 为特定目的而撰写的信函11 信函实例跋索引
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