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前言

欢迎来到《职场菜鸟进阶之求职技巧》的世界。
首先，你要祝贺自己，因为你抓住了学习经过实践检验的求职方法的机会，掌握这种方法，你就可以
得到薪酬丰厚又能让你开心的工作。
如果想得到可以帮助你获得最适合自己的工作方面的实用建议的话，阅读这本书就是正确的选择。
也许你刚开始自己的职业生涯，正在寻找人生中的第一份工作；也许你已经在职场上摸爬滚打了几年
，现在想换个更有前途的新工作；也许你可能目前暂时失去了工作；也许你正在寻找与自己老本行一
样的新工作；甚至于你想彻底改变自己的职业方向。
不管你现在的求职想法如何，我保证，本书一定能够充当你的向导，一步一步地指引你完成自己的求
职过程。
我不得不承认，市面上有很多关于求职的书。
但是本书跟它们是不同的。
因为我的经历与众不同。
我的工作是，训练面试官如何面试应聘者；帮助雇主决定面试中要问的问题以及最好的答案；从无数
的简历中筛选最好的，决定哪些要保留，哪些又必须扔到垃圾桶里。
我也曾为许多掉进面试陷阱的求职者惋惜，向通过面试得到自己心仪工作的幸运儿致以祝贺。
作为一个职业规划专家，我颇负盛名。
我的一些关于职业规划和求职的建议频繁被一些大报纸，如英国的《每日邮报》《卫报》《星期日泰
晤士报》所引用。
并且当英国的BBC决定制作一个旨在帮助人们寻找工作的系列电视节目的时候找的嘉宾是谁呢？
是我。
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内容概要

　　《职场菜鸟进阶之求职技巧》通俗易懂地介绍了经实践检验的求职方法，内容分为十个章节，每
一章介绍求职的一个步骤，通过十个章节完成一个职业规划，从而帮助你明确自己适合的工作。
通过阅读《职场菜鸟进阶之求职技巧》，掌握书中的方法，你就会由一个懵懂的菜鸟变成老练的专家
，并找到自己心仪的工作。
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作者简介

作者：（英国）罗勃·杨（Rob Yeung） 译者：姜展伟罗勃·杨是公认的顶尖商业演讲家，同时也是
心理学方面的权威人士。
作为业内领先的咨询公司——创意空间的经理，作者利用大部分时间培训公司领导及其团队，帮助实
现其目标。
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书籍目录

第一章 以自己的理想为目标确定你到底想找什么工作了解自己缩小关注的范围为求职设置一个目标第
二章 知道雇主想要的是什么清楚雇主欣赏的才能和品质理解公司的目标充分解读招聘广告研究雇主的
心理第三章 打造出彩的简历打造个性简历把你所具备的才能与雇主的要求匹配起来设计简历中的概述
部分选择合适的简历格式联系方式避免简历中出现的7个致命伤第四章 进一步打造简历用表现力强的
动词来说明自己的成绩将才能和成果结合在一起以表现你的成就内容清晰连贯看看完整的简历写一封
有效的附信投递简历第五章 寻找求职帮手了解人际关系网准备好运用人际关系着手打电话充分利用人
际关系扩大你的人际关系网维护你的人际关系网第六章 自信的谈吐明白个人魅力的重要性衣着同样重
要通过肢体语言体现自信讲话要自信积极乐观是靠自己调节的克服面试前的紧张状态为面试倒计时注
意自己留给别人的第一印象第七章 让面试官对你的才能留下深刻印象谈论必不可少的面试问题在谈论
自己能力的时候，要记住几条黄金法则准备好关于能力问题的答案第八章 人际关系、承诺和报酬：处
理面试官所关心的问题在面试中回答关于人际关系的问题在面试中表明自己对公司的承诺应付关于报
酬的问题巧妙绕开面试官关心的问题第九章 完美回答面试中常见的六个问题“请你自我介绍一下”“
你为什么想为我们工作?”“我们为什么要录用你?”“你的主要优势是什么?”“你的缺点是什么?”“
你有问题要问我们吗?”第十章 达成协议确保手上有一封精彩的推荐信感谢信也是很有必要的如何处
理失败带来的失落解决具体的问题在合同上签名
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章节摘录

插图：至少，你应该能够回答关于雇主的以下问题。
这家公司属于什么行业？
该公司提供的是什么服务或者产品？
公司的关键人物是谁？
如果你知道公司的创始人、总经理、董事会任何一名成员或者其他高层人物的名字，就在网上查找跟
他们有关的信息，掌握关于他们的背景知识。
公司的竞争对手是谁？
竞争对手提供的是什么产品或者服务？
公司有什么特别之处？
大部分的雇主跟他们的竞争对手其实都差不多。
但是，几乎所有的公司至少都相信自己与竞争对手是有很大不同的。
那么，他们所认为的不同之处是什么？
公司目前和将来的处境如何？
现在或者将来，会影响到公司的事情是什么？
整个公司或者一般部门目前的发展趋势或者面临的问题是什么？
利用因特网感谢因特网，它的出现使得研究雇主变得容易了许多。
下面是获取关于公司和他们产品的信息的很好来源。
他们自己的网站。
在当今社会，即使是很小的公司通常也会有自己的网站。
打电话给这个公司，询问他们的网站地址——这样你可以找到非常有用的信息，比如公司的年度报告
、新闻稿、公司运营的一些基本和最新信息以及公司的宏伟目标等。
你最喜欢的搜索引擎。
我最喜欢的是Google，你喜欢的也许跟我的不一样。
把公司的名称输人到搜索框中，点击一下，你就会发现几乎所有关于这家公司的新闻和流言。
同样，也查询一下行业名称（比如，印刷业、教育、金融服务业、非盈利组织）或者是具体的岗位名
称（如社会工作者、化学工程师、人事专员）。
通过这种方法，你就能够对自己所应聘的岗位以及公司或者部门的具体运营过程有一个充分的了解。
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编辑推荐

《职场菜鸟进阶之求职技巧》针对你在求职过程中可能面临的各种问题，通俗易懂地介绍了经实践检
验的求职方法，帮助你完成一个职业规划，从而帮助你明确自己适合的工作。
《职场菜鸟进阶之求职技巧》一定能够充当你的向导，一步一步地指引你成功完成自己的求职过程。
也许你刚开始自己的职业生涯，正在寻找人生中的第一份工作；也许你已经在职场上摸爬滚打了几年
，现在想要换个更有前途的新工作；也许你可能目前暂时失去了工作；也许你正在寻找与自己老本行
一样的新工作；甚至于你想要彻底改变自己的事业方向等。
无论何种情况，你都面临着求职就业的问题。
这是个永恒的话题，如何在众多的求职者中脱颖而出，得到薪酬丰厚又能让你过得开心的工作呢？
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