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内容概要

　　《职场新人，求职“通关”So
Easy》全面讲述了职场新人入职前会遇到的诸多问题，包括心态问题、思想问题，但更多的是实际操
作问题。
　　
　　过陷阱揭露、案例分析和方法传授“三部曲”力求为读者深刻剖析求职过程中的一些误区并传授
一些实用的方法和技巧，帮助读者树立正确的求职观念，培养良好的求职心态，并能尽快找到工作，
实现自己的职业理想。
全书内容包括：求职方向选择、摸清求职渠道、简历制作的方方面面、如何应对面试、如何做好笔试
以及求职过程中的减压等6章内容。
　　
　　《职场新人，求职“通关”So
Easy》适用于即将走入职场的求职者(包括大学生、技校生等众多求职人群)，对已经走入职场的新人
也有一定的指导和启发作用。
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书籍目录

第1章 选择很重要，攻克求职第一关
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　找工作只为面子
　只选择轻松的工作岗位
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　你的职业取向是什么
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　制定职业目标的SMART原则
　利用SWOT方法分析自己
　求职的5个方法
　制定职业规划的5个步骤
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　职场工具箱：职业规划模板参考
第2章 工作不难找，摸清求职渠道是关键
　隐藏陷阱：求职过程中的诱惑与陷阱
　虚假职位要警惕
　虚假试用，劳动力压榨不留情
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　专业招聘网站的3个求职技巧
　校内招聘值得信任
　不错过行业专场招聘会
　关注市场需求
　选择要慎重，了解公司很重要
　怎样规避求职陷阱
第3章 简历好不好，敲门响不响
　隐藏陷阱：制作简历时的注意事项
　求职意向不明确，缺少针对性
　简历不简，鸡毛蒜皮一大堆
　弄虚作假使不得，简历包装有技巧
　简历错字病句多，粗心之余欠诚意
　自我评价变完人，缺乏个性显空洞
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　求职信似流水账，没有重点惹人烦
　简历勿用附件发，当成垃圾被删除
　自我测试：你知道简历包含的基本要素吗
　通关宝典：制作简历与投简历的技巧
　制作简历的6个要点
　制作简历的几个重要细节
　简历用词须知
　怎样写英文简历
　网上投简历的几个技巧
　职场工具箱：简历模板
　中文简历模板
　英文简历模板
第4章 面试怎么样，决定能否把手牵
　隐藏陷阱：面试场上那些事
　面试迟到不当事
　面试不懂还装懂
　面试时不看主考官
　面试说话太随意
　面试肢体语言太烦琐
　职场新人，求职“通关”So Easy
　与面试官“套近乎”，触犯忌讳
　面试恐惧，发挥失常
　面试中的“冷场”
　穿着打扮不讲究
　忽视礼貌细节
　自我测试：你能应对不同类型的面试和考官吗
　你知道的面试类型有哪些
　你能应对不同类型的考官吗
　通关宝典：临门一脚需给力，助你通过面试关
　接听面试通知电话有技巧
　解读面试问题中的潜台词
　绕过面试中的语言陷阱
　合理运用肢体语言
　面试着装
　面试谈薪有妙招
　职场工具箱：参考与启发
　自我介绍模板
　面试常见问题答案提示
第5章 笔试如有神，争取录用多把握
　隐藏陷阱：笔试需要注意的几个问题
　笔试之前缺了解，应对考试真犯难
　字迹潦草不清楚，该对也错
　笔试迟到，答题时间不充足
　自我测试：你了解笔试的类型吗
　了解笔试题的类型
　通关宝典：攻克难题，顺利通关
　破解图形类笔试题
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　数字推理题举例
　应对语言能力测试的妙方
　奇怪题目的应对
　英文笔试前的准备
　参加笔试应注意的细节问题
　技术类笔试攻略
　职场工具箱：部分大公司笔试题一览
第6章 求职要通关，减压需必备
　隐藏陷阱：求职前的多种心理障碍
　情绪焦虑难平抑
　怯懦情绪会坏事
　一挫不起，丧失信心
　盲目自信反遭泼冷水
　急躁心理需克服
　幻想不能代替现实
　求职依赖心理
　求职攀比心理
　等待总是漫长的
　自我测试：测测你最近的压力有多大
　压力测试题
　面试后你总结过吗
　通关宝典：排除职前压力，激扬奋斗热情
　就业难在哪里
　择业就业都考虑
　态度决定一切
　毕业生求职前须想好的几个问题
　勇于挑战自我，梦想并不遥远
　低学历者如何走出求职困境
　机会是留给有准备的人的
　职场工具箱：企业需要的人才标准
　面试官讨厌的求职者类型
　企业需要的人才标准
　附录：个人简历常用英文单词
　后记
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章节摘录

版权页：   插图：    2.了解职业 了解职业是指对职业内容、职业要求、职业特点、职业报酬等多方面的
解读。
比如，你想从事秘书工作，那么你必须明白秘书的职责是帮助领导安排日常活动和处理日常事务，它
要求你具备总揽全局的思维、乐于奉献的精神和团结协助的能力。
 3.搜集资料 求职者可以通过网络、报纸、电视等各种渠道、各种手段，全面准确地掌握各种职业信息
，作为自己找工作的参考。
 4.主动争取机会 某公司打算招聘一位技术主管，在众多求职者中，甲、乙二人脱颖而出，这两人在知
识、技能和能力方面都很接近。
公司正在犹豫之际，甲主动给公司的人力资源部打了一个电话，表达了他对这家公司的向往以及他对
公司将来发展的一些看法和构想。
最终公司录用了甲。
 甲的主动推销使自己最终获得了录用。
在竞争激烈的职场环境下，要学会主动争取机会，把握机会。
如果发现了适合自己的职位，可以主动联系用人单位，争取面试机会或被录用的机会。
 5.学会包装自己 求职者好比是商品，招聘者如同是顾客。
要引起顾客的注意，商品包装必不可少。
因此，求职者要想获得招聘者的青睐，就必须学会包装自己。
要在全面分析自己的基础上，找出能吸引招聘者的条件。
比如应聘销售，则可以在简历中和面试时努力突出自己良好的沟通力和亲和力等优点。
 相反，不会包装自己的人即使才华过人，也可能会被埋没。
 制定职业规划的5个步骤 “不做人生规划，你离挨饿只有三天。
”新东方教育科技集团董事徐小平如是说。
 职业生涯活动是人生的主要活动之一，它会伴随一个人的大半生。
对这大半生的有效规划，不仅关系着我们的生存发展，也关系着我们能否成功实现人生理想。
 职业规划并不是某些求职者所说的“纸上谈兵”。
俗话说：“磨刀不误砍柴工。
”与其漫无目的地找工作，不如先做好了职业规划，有了明确的目标后再去找，这样能事半功倍。
 职业规划并不是一件难事，简单说来有以下几个步骤。
 1.评估自我 职业规划归根结底要以自身为基础，因为自己是规划的实施者。
所以规划制定前，首先要对自己进行正确的评估。
评估自我可以从性格特征、职业兴趣、职业能力三方面人手。
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编辑推荐

《职场新人,求职"通关"So Easy》适用于即将走入职场的求职者（包括大学生、技校生等众多求职人群
），对已经走入职场的新人也有一定的指导和启发作用。
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