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内容概要

你会电话求职吗？
你知道面试的时候应该注意点什么吗？
你知道怎样与用人单位洽谈薪资吗？
你知道怎样与老板谈加薪吗？
你知道什么样的职业形象才适合自己吗？
⋯⋯本书为你带来新人职场应注意的方方面面，让你在职场游刃有余,立于不败之地！
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章节摘录

书摘前面说了这么多，怎样才能电话面试成功呢?现特总结如下：    一要充分做好准备。
电话中要说什么、对方可能会问我们些什么，我们在打电话之前要做好准备。
以防遗漏可事先拟出通话要点，理清说话的顺序，备齐与通话内容有关的材料。
    二要选择恰当的通话时间。
应根据接电话人的工作时间、生活习惯 选好打电话的时间。
比如，白天宜在早晨8点以后，节假日应在9点以 后，晚问则应在2l点以前，中午午休时间内不要打电
话，以免打扰接听电话人的午休。
给单位打电话，应避开刚上班或快下班两个时问。
    三要巧妙称呼。
有时打电话求职并不知道对方姓名，因而不知如何称呼对方。
此种情况的应对办法是:在电话接通后，求职者可以先 称呼对方说：“老师，您好!”。
“老师”作为一个广泛的称谓，不一定专指学校里的老师。
在初次打电话不了解对方身份的情况下，“老师”的称谓表示对对方的尊重。
但当得知对方的职务、身份、姓氏以后，则应改称对方的职务称谓。
    四要注意通话方式。
电话接通后，应先向对方问一声“您好!”在对方回应后接着问“您是某某单位吗?”明确后，回答对
方的问题或说 明自己的身份和意图。
记着要主动进行自我推销。
要注意礼貌用语，经常使用“请讲!”“请原谅，我没有听清楚!”“请稍等，我拿一下笔和纸!”“请
问，您贵姓?”“请问，您怎么称呼?”等。
    五要注意倾听。
打电话时要认真倾听对方讲话，重要内容要边听边 记。
如果对方说出自己的名字或职务时，一定要用心记住，以便称呼和日后找他。
同时，还要礼貌地呼应对方，适度附和、重复对方话中的要 点，不要只是说“是”或“好”，要让对
方感到你在认真地听他讲话，但也不能轻易打断对方的谈话。
    六要控制好自己的语气语调。
电话传递的是声音，声音往往代表 了我们的形象，所以在通话时，态度要谦虚，声调要温和且富有表
现力，语言简洁，口齿清楚。
要尽量保持与对方相同的语气语调。
 在通话时不要忘记微笑。
P14    十、急救小秘方，让美丽永存     腮红太红、指甲破损、重要的会面突然长痘痘⋯⋯当措手不及的
尴尬来临的时候，一些妙法可以帮你应急，让你保持美丽。
    尴尬时刻一：哭的时候被同事撞见，刚巧睫毛膏是不防水的。
    应急秘方：找到化妆间，拿起身边的护唇膏、护手霜之类的乳液，涂一点在眼下，然后用面巾纸轻
轻擦掉。
如果没有乳膏，取一张面巾纸用嘴沾湿，就能轻松卸妆了。
    尴尬时刻二：想要穿上露背礼服，肌肤却像天花板一样干燥脱屑，而且晒得深浅不一。
    应急秘方：以细软的沐浴刷将皮肤老死细胞刷去，然后用较温和的 沐浴乳，温水淋浴，等肌肤尚未
干的时候，抹上滋润乳液，多搽一点。
 如果可以，用接近深色皮肤的粉底均匀地覆盖在花了的皮肤上。
    尴尬时刻三：当一觉醒来时候，忽然发现鼻头长了颗青春痘。
    应急秘方：如果痘痘已经变白有脓头，就热敷，然后轻轻用纸 巾把痘痘挤破。
如果脓还没有形成，可以涂上维生素E软膏，然后 用遮瑕膏刷在痘痘处，涂上粉底，再以手指轻轻沾
去多余粉底，最后，扑上和肤色完全相同的蜜粉，腮红打得厚一点就可以了。
    痘痘在不该出现的时候出现，真是件令人苦恼的事情。
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为了避免这种尴尬，我们应该在痘痘还没有出现的时候就注意清洁皮肤。
    尴尬时刻四：头皮屑掉个不停，可刚巧穿的是黑色衣服。
    应急秘方：立刻买一瓶小包装的去屑洗发精洗头，没有条件就将头发打湿，然后梳成马尾形状。
    应急也只能这样了，为了不再尴尬，平时就应该注意多洗头，所 用洗发膏，应该用去屑效果比较好
的。
P68
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