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内容概要

磨刀不误砍柴工，花时间掌握一些必备的求职技巧，其效果将远胜于盲目求职，本书为求职者如何精
准搜寻合适的工作，如何撰写引人入胜的简历，如何不落俗套地展示个人形象⋯⋯提供了全方位的指
南！
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书籍目录

职业生涯规划  1.什么是职业生涯规划？
    2.对于没有航向的船来说，任何风向都不是顺风    3.努力是动力，选择是关键    4.把职场命运掌握在
自己手中    5.天生我材必有用    6.盘点自己的财富，自我评估    7.孰优孰劣，环境因素评估    8.兴趣是职
场发动机  9.寻找自己的舞台  10.把人生理想转化为职业目标  11.职业生涯发展阶段  12.确立目标——成
功在彼岸，起点在脚边  13.欲得其中，必求其上  14.适合自己的才最好的  15.做好眼前事  16.路要一步一
步走  17.自我充电  18.以不变应万变  19.在困境中擦亮眼睛  20.退一步海阔天空实习  21.把握实习机遇—
—求职的另一个窗口  22.专业、兴趣，一个都不能少——选择合适的实习单位    23.入门一周必杀计   
24.实习态度积极主动    25.把握细节，抓住重点    26.不坐实习冷板凳    27.总有一扇门会为你打开——大
胆展示自我才华    28.做好实习日志与实习鉴定    29.不做软柿子，维护自己的权益  求职文书&推销自我 
30.大公司第一轮简历挑选的标准    31.招聘者如何审查求职信和简历    32.评定自己的求职文书写作技巧
水平    33.毕业生求职简历要符合用人单位的心意    34.名企招聘：我们喜欢这样的简历    35.简历必含的
七个内容    36.要明确中英文简历的不同，恰当地制作英文简历  37.外企招聘人员谈如何准备英文简历 
38.英文简历的写作禁忌    39.选择适合自己的简历类型  40.简历写作黄金原则之一：表现出专业精神  41.
黄金原则之一：充分表现自己的独特  42.黄金原则之二：量身定做，剪裁你的简历，切勿一份简历走
天下  ⋯⋯面试过程与技巧他们的故事
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章节摘录

　　职业生涯规划　　1.什么是职业生涯规划？
　　每个人都想成就一番事业，在竞争激烈的职场中为自己赢得一席之地，然而成功者总是少数，多
数人不能如愿。
是这些人没有努力、没有奋斗？
不是。
许多人兢兢业业，辛辛苦苦工作了一辈子，却终无所成。
原因何在？
因为他们没有把握事业发展的技术与方法。
这种技术与方法就是职业生涯规划。
　　职业生涯规划，简单地说，就是规划你从开始工作到退休的整个职业历程。
所谓职业生涯，就是一个人一生的工作经历，特别是职业、职位的变动及工作理想实现的整个过程。
规划，就是具体设计及实现个人合理的职业生涯。
职业生涯规划包括职业规划、自我规划、理想规划、环境规划、组织规划等。
规划职业生涯的目的就是争取最大的收益，通过选择走最佳的路径来实现职业理想。
　　职场上有句名言：“你今天站在哪里并不重要，你下一步迈向哪里却很重要。
”成功的人生需要正确的规划，漫漫的求职路、充满竞争与挑战的职场，更需要行动的指南。
职业规划则是我们迈向职场、行走职场的法宝。
能让求职者树立明确的目标与理想，运用科学的方法，采用切实可行的措施，发挥个人的专长，挖掘
自己的潜能，克服种种职业生涯发展障碍。
　　⋯⋯
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编辑推荐

《求职掌中宝(成功求职101条)》为山东大学出版社出版发行。
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