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内容概要

结合当下求职市场的最新形势，解答了求职者面临的诸多最新问题，提供了实用有效的职业规划方法
、求职技巧及职场生存秘籍，希望求职者可以找到职业目标和理想工作，用激情和努力点亮人生梦想
，追逐幸福和美好的生活。
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作者简介

郑一群，曾在事业单位和企业担任中高层管理职务，长期从事人力资源管理工作，有着丰富的人力资
源管理和企业管理经验，善于将心理学与管理工作结合在一起，对企业管理和员工培训有独到见解。
先后出版《管人的学问》《留住老员工吸引新员工》《中层革命——如何成为最优秀的中层领导》《
学会和领导相处》《重在执行》《做称职的80后管理者》《“甩手掌柜”的用人哲学——管人用人的9
条金科玉律》《尽职尽责——如何成为企业不可或缺的金牌员工》等多部图书，获得读者的广泛认可
。
其中《尽职尽责——如何成为企业不可或缺的金牌员工》（清华大学出版社2010年2月出版）一书被评
为“2010年十大团购(员工培训)图书”，《责任第一》累计销量突破20万册。
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书籍目录

第一章  谋职如谋生，职业规划定人生
俗话说：“男怕入错行，女怕嫁错郎。
”职业选择的正确与否，直接关系到人生事业的成败。
据统计，在选错职业的人当中，有80%事业上受挫。
由此可见，职业选择对事业发展是何等重要。
所以，打造自己理想的职业生涯，规划自己理想的职业前景，找到属于自己的理想职业方向，我们必
须要做好职业生涯规划。

做好职业生涯规划，为人生画上绚烂的一笔
认识好了自己，谋职就是很简单的事
将你的优势与职业结合起来，别把宝贝放错了地方
兴趣是职场的发动机，选择你喜欢的职业
选对老板，你就选对了职业的发展方向
大企业或是小公司，你选择哪一个
别只关注“钱”途，更要看重前途
明确自己的价值观，做好职业规划
第二章  就业有风险，谋职需谨慎
在求职过程中，很多求职者缺乏求职的基本知识和经验，被急于找到工作的焦躁情绪所冲动，容易接
受种种许诺的迷惑，上当受骗。
虽然求职中遇到欺骗的形式有很多，但是再高明的骗术都是会有一些漏洞的，只要我们善于观察，提
高自己的辨识能力和自我保护能力，做一个有心人，就能够识破欺骗的诡计。

提高警惕，选择正规的职介公司
小心驶得万年船，警惕招聘单位骗钱行径
切勿贪图高新，求职小心误入传销陷阱
睁大法眼，警惕试用期的欺诈行为
擦亮眼睛，谨慎签订劳动合同
第三章  磨刀不误砍柴工，做好谋职的准备
求职是踏入职场的开始，也是开启另一种生活的重要开端。
很多人忙于奔波职场内外，但却慌不择路，屡战屡败，究其原因是没有做好求职的准备工作。
俗话说：“知己知彼才能百战百胜。
”所以，作为一个有理智的求职者，只有充分做好求职前的准备工作，才能稳操胜券。

了解市场需求，做到一击即中
知己知彼，了解用人单位的具体情况
搜集就业信息，赢得择业的主动权
了解岗位需求，做到有的放矢
做好职业咨询，规划职业人生
小简历大学问，让你从众人中脱颖而出
写好求职信，助你顺利进入面试关
有备无患，准备好面试常见问题的应答
保持积极的心态，不要惧怕求职失败
培养良好的情绪情感，保持健康的求职心态
第四章  畅通求职渠道，广开谋职门路
没有一个简单的方法可以让你轻易地找到工作，你可能翻遍了各大报求才分类广告、搜寻过所有求才
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网站、寄出大量的履历表。
花费了庞大的时间与精力，却不见令你满意的结果。
事实上，求职就是一场特殊的马拉松，因为它只有终点，没有起点和路线。
选择怎样的路线以及一个好的起点就是胜出的关键，所以，采取何种求职方式是非常重要的。

循序渐进，分阶段实现自己的职业目标
人脉创造工作机遇，利用人脉找到好工作
“逛”好人才招聘会，搭乘招聘直通车
内行看门道，看懂报纸的招聘版
求职无门，不妨先降低自己的身价
另类求职，找工作也可以不走寻常路
网络求职是最方便快捷的求职方式
与其独自踏上求职路，不如贵人相助
主动求职，好工作不是等出来的
多掌握一份技能，提高就业竞争力
第五章  注重面试礼仪，与面试官短兵相接
面试，就是当面考试，谁懂得礼仪，谁就拿到加试分。
在很多情况下，面试就是与面试官最直接的“短兵相接”，你的一举一动、一言一行，都让面试官尽
收眼底，服饰打扮、举止言谈、气质风度、文明礼貌，无一不在影响着你的形象，决定着你的前程和
命运。
所以面试礼仪是最为重要的一个环节，礼仪是个人素质的一种外在表现形式，是面试制胜的法宝。

学会电话礼仪，助你成功求职
良好的第一印象是面试成功的关键
有“礼”走遍天下，礼貌面试通向成功
学会举止礼仪，坐立行表现出翩翩的风度
优雅端庄的行为举止为求职加分
人靠衣装，求职服装赢得职业气质
严格遵守面试时间，千万别迟到
写一封感谢信，为你的面试加分
第六章  学会推销自己，面试就是一场博弈
面试是一门自我推销的艺术。
在求职面试的过程中，学会正确地推销自己是很重要的。
所谓求职时推销自己，就是向求职单位介绍自己，其实质是介绍自己的能力。
这个自我推销大有文章可做。
如果不会推销自己，即便你有很好的个人能力也很难被录用；而会推销自己，即使你个人能力并不强
也会顺利地被录用。

适当地暴露一下缺点，更容易让人接受你
说好开场白，引起考官的兴趣
展现自信，赢得考官的青睐
主动展示才华，将自己推销出去
成功的自我介绍，为你敞开一扇工作之门
亮出你的人品护照，人品是求职的最大砝码
关注小细节，让你从面试中脱颖而出
第七章  顺利度过试用期，与企业成功对接
试用期是方便用人单位与劳动者之间相互了解，然后自行选择的一个阶段。
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对于刚刚进入职场的新人来说，顺利地度过人生的第一个试用期，对即将开始的职场生涯有着特殊的
意义。
所以，重视自己在试用期期间的表现，争取给自己打个满意的分数，这将会给你的职场生涯建立一个
良好的开端。

初入职场，处理好与同事的关系
迅速适应工作环境，平稳度过试用期
谦虚谨慎，向有经验的人学习
爱岗敬业才能安全度过试用期
态度决定高度，每天都是试用期
脚踏实地，不要眼高手低
入职要有团队意识，莫要以一当十
有责任感的人最受企业青睐
初入职场，搞定你的领导只需这几招
第八章  谋定好职位，获得更大的发展空间
俗话说：人往高处走，水往低处流。
成功进入一家企业之后，接下来要琢磨的就是如何提升自己，获得好的工作职位。
对于职场新人来说，要想在竞争激烈的职场中获得老板的信任和赏识，赢取较高的职位，你必须拥有
提升的理由与筹码。

是鸿鹄，就不要站在枝头上哀怨
先让自己升值，再求职位升职
凭本事吃饭，靠能力获得提升
业绩为王，干出业绩表明你的身价
创新改变现状，让你“飞”的更高
每天多做一点就会出人头地
编织好人际网络，有助于你事业的腾飞
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