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内容概要

本书不是一本理论指导书籍，而是一本操作性很强的实用工具书。
在创作上，我们根据多年积累的切身体会和辅导经验，针对国内读者在求职历程中的常见失误和缺陷
提供有的放矢的指正，以及更上一层楼的经验和窍门。
    在写作风格上，我们追求以简单明了、轻松活泼的论述方法为读者提供全面、完整的各类求职信息
。
本书除正文论述及中英文对照的求职信和简历样本外，还融合了案例分析、疑点解答、注意事项、要
点归纳等辅助手段。
各章节中的“方块总结”、“举例分析”、“案例提示”、“小贴士”，使读者在阅读过程中能择其
所需，加强记忆，融会贯通。
    本书主体主要分为两个部分：第一部分：求职前的书面准备（第1章至第11章）；第二部分：求职前
的实战准备（第12章至第21章）。
    本书的中英部分大多提供了相对应的中文翻译。
在翻译时我们摒弃了逐字逐句直译的方法，而是尽量贴切中文的叙述习惯意译过来，以求让求职者们
更好地了解其中用意。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<白领求职手册>>

书籍目录

第一章 求职策略总汇第二章 英文简历的类型第三章 浅淡英文简历的基本元素第四章 再谈英文简历的
基本元素第五章 E时代的简历第六章 英文简历的案头准备第七章 “杀手”简历创作篇第八章 “杀手”
简历润色篇第九章 棘手案例总汇第十章 求职信的创作第十一章 感谢信的创作第十二章 面试类型分析
第十三章 面试准备阶段之一：做好相关背景研究第十四章 面试准备阶段之二：创建良好的第一印象
第十五章 面试准备阶段之三：排练出你的最佳表现第十六章 面试问题百宝锦囊之一：说说你自己第
十七章 面试问题百宝锦囊之二：走出象牙塔第十八章 面试问题百宝锦囊之三：资深专才篇第十九章 
案例分析技巧谈第二十章 为面试画上圆满的句点第二十一章 签约前的薪资报酬谈判

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<白领求职手册>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 4


