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作者简介

关彤
黑龙江人，客
座教授，高级培训顾问
培训讲师。
曾就读于北京
联合大学法律系及首都师
范大学管理系 大学本科
学历。
历任校长助理，培
训主管、人事经理 副总
经理等职。
作者长期致力
于商务礼仪、求职指导等
应用学科的教学和研究工
作，曾在北京大学 北京
海关、西单商场、和平宾
馆、彩虹集团等数十家企
事业单位举办相关讲座或
系列培训。

主要著作有：《实用
交际礼仪》、《实用交际
写作》、《社交礼仪》、
《接待礼仪》、《魅力训
练》等专著。
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书籍目录

目录
瞩目篇
一 观形势――再就业任重而道远
1.为何“城门失火”
2.审视城镇失业
3.“下岗”的背后
二 求职难――“皇帝的女儿”也愁嫁
1.毕业生：坎坷求职路
2.用人单位标准甚高，收获甚少
3.走向市场：尚须诸君多努力
4.“求职难”的背后
三 转观念――走出择业的误区
1.旧观念成为再就业障碍
2.求职要先求知
3.闯出自强路
4.走出自卑的误区
5.新态势：城镇青年反向流动
6.京沪下岗女工谁的观念转变快
四 心态录――“跳槽”现象透视
1.“红娘”说“跳槽”
2.新闻界人员缘何“跳槽”
3.高薪人员亦“跳槽”
备战篇
五、知彼此――不打无准备之仗
1.走近“考官”
2.走近应试者
六、求职信――寻求工作的敲门砖
1.求职信的内容与格式
2.撰写求职信的一般要求
七 履历表――资历和业绩的写照
1.履历表的内容
2.撰写履历表的一般要求
3.撰写履历表的技巧
八 定位准――了解你自己吗？

1.气质的自我测评
2.性格的自我测评
3.素质的自我测评
4.职业的自我测评
应试篇
九 善推销――发挥自己的交际才能
1.在自我介绍中怎样与考官沟通
2.在电话面试中如何应对
3.被拒绝之后怎么办
十、讲礼仪――展示自己最佳形象
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1.注重仪表
2.提前到达
3.见面握手
4.把握细节
5.适时离开
十一、妙回答――从容自如应答口试
1.你希望得到的薪水？

2.谈谈你自己吧？

3.如何评价你的优缺点？

4.你的兴趣爱好是什么？

5.你为何欲到本公司工作？

6.你有打工的经历吗？

7.你换过不少工作，为什么？

8.谈谈你的家庭情况好吗？

9.你有什么问题要问吗？

十二、举案例――能从中悟出点什么？

1.尴尬的职位
2.我选择了你，你选择了我
3.他，为何求职失败
4.掂出分量
5.帕森斯的学生
6.一场骗局
7.诚实为上
8.面试“大逃亡”
9.我是一块不错的“砖”
10.求职之外有“文章”
警示篇
十三、擦亮眼――真假难辨需留心
1.招聘会真真假假
2.职介所尚须规范
3.求职者小心陷阱
十四、进外企――外语和计算机是通行证
1.外企老板需要什么样的雇员
2.走进外企，你准备好了吗？

3.谁有机会进外企
十五、慎跳槽――三思而后行
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1.“跳槽”的褒贬
2.“跳槽”与敬业精神
3.“跳槽”背后的隐忧
4.工作不满就该“跳槽”吗？

十六、亮红灯――不得不说的话题
1.不诚实的代价
2.不要藏起真实的自我
3.异味的效应
4.考官何时亮红灯
展望篇
十七、新视点――未来就业形势大预测
1.未来中国的热门职业
2.21世纪，谁有就业优先权
3.走近“自主择业”
4.电子信息产业十年不会衰落
5.企业疯抢分流公务员
十八、奏凯歌――明天会更好
1.在希望的田野上
2.病树前头万木春
3.面向市场奏凯歌
十九、启示录――找工作何必一步到位
1.社会学家：学会适应与拿到文凭一样重要
2.政府官员：现实须正视
3.用人单位：能人有人要
4.教育学家：本科生只是人才毛坯
休闲篇
二十、打工族――不可忽视的特殊群体
1.民工潮的潮起与潮落
2.都市漂泊者：外企中的临时雇员
3.京城艺术打工族
4.旁观大学生兼职
5.外企人话“外企”
二十一、万花筒――外面的世界真精彩
1.求职者智寻伯乐
2.独特的面试
3.中外再就业高招
4.文摘撷趣
附录：
1.外地进京人员务工须知
2.北京市人才市场管理条例
3.各省市、自治区人才交流服务机构名录
主要参考图书杂志报纸目录
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