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内容概要

什么样的工作适合我?没有经验怎样找到好工作?如何应对面试官的刁难问题?怎样与用人单位谈薪酬?如
何聪明地在职场生存?⋯⋯身为职场“菜鸟”，您一定被这些问题所困扰!
 本书以两名性格迥异的求职者作为主角，涵盖“职业规划”、
“求职方略”、“适应职场”和“职业技能”中的46个具体问题。
作者对每一问题首先进行情景再现，然后分析、点评和传授方法；概括起来，本书具有以下特点：
　　全面：4大主题贯穿从毕业生到职业精英的成长全过程；
 有趣：46个情景，真实再现从求职到工作中的各类场景；
　　实用：300种知识点，涵差职场中从新手到高手的必备技巧。

本书旨在帮助读者了解求职知识，掌握求职技巧，适应职场环境，聪明地找到一份好工作，尽快地蜕
变为职场达人。
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作者简介

潘竞贤，职业发展规划师，群峰教育集团研发总监。
四川大学苏州研究院客座讲师。
长期从事大学生与职场新人的教育与培训工作，对他们的状态、问题与需求了如指掌，深知企业管理
者对员工的要求与期望。
已出版《你就是效率达人》等多部作品。
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书籍目录

第1章　职业规划
　毕业了，我们将何去何从
　01.怎样做职业规划?
　02.如何认知职业兴趣
　03.怎样找到核心竞争力?
　04.怎样找到职业目标?
　05.怎样制订行动计划?
第2章　求职方略
　找工作，你准备好了吗?
　06.哪些就业迷思要打破?
　07.怎样搜集招聘信息?
　08.怎样制作简历?
　09.怎样投递简历?
　10.如何参加招聘会?
　11.怎样塑造求职形象?
　12.你该注意哪些求职礼仪?
　13.如何读懂面试官的问题?
　14.如何应对电话面试和视频面试?
　15.笔试，你准备好了吗?
　16.相貌是你的烦恼吗?
　17.你会做自我介绍吗?
　18.薪水该怎么谈?
　19.如何避免求职陷阱?
　20.没有工作经验怎么办?
　21.怎样节约求职成本?
　22.求职要不要张扬个性?
　23.如何展现你的自信?
　24.“关系”究竟有多重要?
　25.如何应对求职失败?
第3章　适应职场
　工作，就是解决问题!
　26.如何参与新人培训?
　27.如何快速融入职场新环境?
　28.如何顺利度过试用期?
　29.如何与老员工相处?
　30.出差要注意些什么?
　31.如何对待办公室流言?
　32.如何克服“惧上症”?
　33.必备的“职场通行证”有哪些?
　34.如何拓展职场人脉?
　35.哪些职场禁忌不能触犯?
　36.如何对待第一份薪水?
　37.如何戒掉不良的生活习惯?
　38.怎样保持良好的心态?
　39.如何正确对待跳槽?
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第4章　职业技能
　素养，从改变开始
　40.职场礼仪有哪些?
　41.怎样让时间更有效率?
　42.如何锻造卓越口才?
　43.如何正确地与上司沟通?
　44.如何与不同性格的人打交道?
　45.如何正确地倾听?
　46.如何正确地赞美别人?
后记
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章节摘录

版权页：真真：好的，我叫王真，22岁，本地人。
虽然我是应届毕业生，但是我已经具备了丰富的实习经历。
大三暑假我在江阴日报实习2个月，在实习期间，我与带队记者外出采访20多次，登载新闻稿15篇，
有1篇获得了报社评选的月度最佳新闻稿。
大四下半年，我在一家管理培训公司实习，担任经理助理的工作，工作内容涉及到文案写作、档案管
理、数据分析、会议管理、绩效统计等。
我还利用周末的时间，参加了公司举办的培训课程，学习到很多有用的企业运营和管理的知识。
我的爱好比较广泛，喜欢打羽毛球、乒乓球和爬山，我非常乐意和别人成为朋友，一起分享彼此的快
乐。
我的介绍完了，谢谢。
面试官：说说你最大的缺点是什么？
真真：我给您说一段自己的经历吧。
我在报社实习的时候，有一次采访一位50多年来一直坚持记流水账的老村支书。
我想通过这位老人的流水账，反映50多年来人民生活水平的巨大变迁。
采访顺利地结束了，我回到报社开始写通讯稿，但是由于采访记录时的疏忽，我无法确定几处流水账
的细节，而且照片正好也没有拍到。
于是，我又花费了1天的时间，坐公交车辗转了3个多小时，与采访者核实资料。
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媒体关注与评论

作者从企业管理者对员工的要求与期望、职场人自身的问题与需求这两个角度出发，写出了求职者与
职场人所需具备的素养和技能。
本书提供的方法都很实用。
　　——江苏群峰教育集团董事长华敏我很乐意将这本书推荐给我的学生，因为这本书能够帮助他们
少踩“地雷”，少走弯路，尽快地找到工作，成为一名成熟的职业人。
　　——淮海工学院中文系教师张兴龙这本书没有空洞的理念，不是泛泛而谈，都是具体实在的方法
、步骤，给我的求职带来非常大的帮助。
　　——苏州大学市场营销专业2008届毕业生薛丰年我读这本书的时候浑身冒冷汗，因为书中提到的
很多错误做法在我身上都有过。
幸亏读到这本书，我才能避免这些错误，求职时少走了很多弯路。
　　——苏州科技学院汉语言文学专业2010届毕业生李淑梅
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编辑推荐

《凭什么有好工作:从毕业生到职业人的完美升级》:46个求职和职场情景,300种实操技巧与方法,职场达
人,企业HR和毕业生一致推荐。
情景式+教练型+实战性三合一，大学毕业生、初涉职场人士和职场冬眠者之高效成长自助读物。
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