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内容概要

亚历山德拉·列维特，《华尔街日报》专栏作家，职业生涯规划大师，美国最受欢迎的职场作家、演
说家之一。
她多年研究年轻人初入职场后的生存状态，被认为是“20几岁年轻人的职场代言人”，她的作品先后
改变了美国成百上千万职场新人的职业生涯和人生选择，她也成为美国大学毕业生心目中的偶像级人
物，其经典之作《打开你的降落伞》更被认为是“最值得从校园带到办公室的一本书”。

本书是一部专门写给职场新人的实用读物。
全书共分10章，涵盖了职场新人从求职、入职、升职、离职的各个环节，包括如何寻找理想的工作，
如何经营自己的职业形象，如何跟上司和同事相处，如何在工作中更好地为自己定位，如何高效安排
自己每天的工作，如何经营办公室的人际关系，如何寻求升职加薪等⋯⋯作者在书中都给出了大量具
体而使用的建议。
相信对于即将开启人生新历程的职场新人，本书会是一本非常贴心的实战指南。
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作者简介

亚历山德拉·列维特，《华尔街日报》专栏作家，职业生涯规划大师，美国最受欢迎的职场作家、演
说家之一。
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书籍目录

推荐序：有些智慧，学校里永远都学不到
再版前言
推荐序 幸亏有了列维特！

引言 我在纽约的经历
第1章 鲜为人知的求职秘诀
我是如何找到第一份工作的
给自己来一次自我评估
神秘的“职业形象”
工作机会都去哪儿了？

简历的秘密之一
简历的秘密之二
破解面试之谜
真正的交易
不可忽视推荐人的力量
别忘了，你也是独一无二的
本章总结
第2章 欢迎来到公司世界！

快要上班了1
办公室跟你想的不一样
发生在上班第一天的故事
破解办公室密语
米卡第一天的经历
办公室里的CIA
新员工文件夹
常被忽视的“隐形薪酬”
卡拉的故事
出差之前一定要看的21条建议
本章总结
第3章 格子间里的秘密
第一次跟新上司打交道
破解办公室众生相
同事VS朋友
办公室之外⋯⋯
办公室里的谈话禁忌
建立自己的人脉圈
巧用社交网络
小博客，大功用
给自己的位导师
本章总结
第4章 让公司为你打工
第5章 如何掌控你的时间和工作
第6章 格子间里的心态管理课
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第7章 “摘定人”才能“摘定一切”
第8章 跳上升职快车道
第9章 第一次当主管就成功
第10章 是时候离开了
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章节摘录
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媒体关注与评论
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编辑推荐

　　世界500强通用职场新人成长手册！
20几岁一定要懂的职场规则！
　　最值得从校园带进办公室的一本书，美国最受欢迎的职业生涯导师，《华尔街日报》专栏作家。
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