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内容概要

104人力銀行就社會趨勢，與為你量身訂作一本完全符合自己的求職書。

從自我競爭力的定位，履歷、自傳的撰寫，到尋求職缺的捷徑，面試過程的全方位攻略，配以業界成
功人士的建言，讓你輕輕鬆鬆，擺脫盲目找工作的夢魘！
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作者简介

邱文仁
104人力銀行 行銷部經理
【經歷】
《104捷運報》總編輯
104人力銀行職感網站長
各類活動、講座、記者會主持人
東森電視台《求職ALL PASS》節目製作、主持人
【著作】
《網路創業成功的秘密》
《愛的西雅圖》
《104帶你前進中國求職求才》
《三十不必拉警報》
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书籍目录

推薦序 脫穎而出的致勝處方 林聖芬
推薦序 贏在職場的起跑點 楊基寬
【第一篇】 完整的內外建構──前進職場
第一章 畢業前的必修課 增加求職籌碼
1.關於找工作，你需要多一點想像力
2.讓老闆用你的三種能力
3.營造你與未來雇主的「默契感」
第二章 燒燙燙資訊 就業不可不知
1.年度十大產業工作機會
2.年度十大職務工作機會
3.企業界最愛之大專院校類別
4.十大企業界最愛之系別
5.社會新鮮人十大高薪產業排名
6.社會新鮮人高薪職務排名
7.社會新鮮人學歷薪資行情
8.業界認為新鮮人該具備的專業能力
9.新鮮人在不景氣時的應對之道
第三章 了解自己 挑選最適合的工作
1.職業性向測驗
2.情緒識覺測量
【第二篇】 精準的求職準備──邁向成功
第一章 求職管道 條條大路通職場
1.活用網際網路
2.利用報紙及專業雜誌
3.參訪政府機關或就業博覽會
4.透過關係或毛遂自薦
第二章 履歷表與證照 受僱主青睞的法寶
1.為什麼要寫履歷表？

2.如何寫一份「亮眼」的履歷表？

3.如何寫英文簡歷
4.自傳的寫法
5.「作品」與成績的附加價值
6.證照的加分作用
7.履歷寄出前的小叮嚀
第三章 透視求職陷阱 新鮮人停看聽
1.看穿不肖業者的「手段」
2.透視各種求職花招和陷阱
3.掌握應徵時的注意事項
【第三篇】 無敵的面試技巧──勝券在握
第一章 面試前的注意事項 有預習有保祐
1.面試前的電話禮貌
2.面試前的心態
3.蒐集情報、了解公司背景

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<104教你如何明天就上班>>

4.準備面試必考題、複習技能
5.準備面試行頭、了解交通路線
6.演練禮儀及虛擬問答實境
7.準備面試的必需品
第二章 面試的服裝儀容 打造完美第一印象
1.儀容禮貌
2.服裝魔法
3.淡妝要領
第三章 面試時的技巧 新鮮人完全致勝守則
1.面試二重點
2.面試十大提醒
3.面試六要六有
【第四篇】 必備的事後動作──乘勝追擊
第一章 面試後的跟進動作 多此一舉才完美
1.檢討面試的表現
2.撰寫感謝函
第二章 沒被錄用時 檢討原因再出發
1.全面檢討沒被錄用的原因
2.調適心情，重新努力
3.感謝刷掉你的人
第三章 錄取後的作法 選擇最愛，努力耕耘
1.選擇最適合你的
2.「知名企業」一定是第一選擇嗎？

3.準備上任的注意事項
【第五篇】 絕佳的試用期求生術──留走由己
第一章 建構成功試用期
1.初入職場必備的心態
2.如何成功度過試用期
第二章 合則來 不合則另謀高就
1.清楚離職的原因
2.展開無止境的學習
【第六篇】 過來人的經驗談──真情建言
第一章 用心經驗 成就恆久的價值系統：IBN軟體行銷副總經理／丁瑞麟
第二章 興趣的每一步 都在為自己加分：雅虎台灣分公司總經理／鄒開蓮
第三章 全力以赴 服務也須高EQ：知本老爺酒店副總經理／沈正方
第四章 .裝備自己 是成功的關鍵：UA美國聯合航空台灣代理業務部副總經理／許中玫
第五章 努力付出 讓機會到來：ING安泰人壽資深副總經理／陶孟樺
第六章 態度與個性 決定往後的走向：資深廣告人／孫大偉
第七章 多看、多聽、多問 成功度過試用期！
：仁寶電腦人力資源前副總經理／卓正欽
第八章 誠實、態度、協調性 日商拔擢人才的要素：日商EZ JAPAN主編／蔡佩菁
第九章 認清利基點 享受蛻變後的成長：英文王子／張介英
附錄
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