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内容概要

本书目录简介：第一章、择业的技巧；第二章、求职信和求职履历写作；第三章、面试；第四章、薪
资洽谈；第五章、假如你有幸被录用；第六章、跳糟的技巧。
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作者简介

刘大卫，著名人力资源管理和职业指导专家，上海人才中介行业知名人士。
现任上海专才管理顾问有限公司总经理和数所国内知名大学人力资源管理客座教授。

在其长达十余年的人事顾问职业生涯中，一贯坚持企业以人为本和注重潜能开发的指导思想，并根据
多年实践总结出了一整套完整的适合中国国情的“猎头”模式。
作为《中国人事报》、《解放日报》、《新民晚报》、《人才市场报》等著名媒体的特约撰稿人，著
有《猎头实务与国际规范操作》、《外企求职致胜术》等专著。
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书籍目录

第一章 择业的技巧
第一节 正确的定位与目标
第二节 改变你的观念
第三节 好职业与好工作
第四节 择业准备
第五节 择业要注意不同企业的人文因素
第六节 择业的五大途径
第七节 择业的五大辩证关系
第八节 阅读招聘广告的技巧
第二章 求职信和求职履历写作
第一节 求职信的写法
第二节 求职履历写作指导
第三章 面试
第一节 接到面试通知以后
第二节 面试答问的诀窍
第三节 面试所涉及的八类问题
第四节 面试十忌
第五节 怎样回答“你还有什么问题吗？
”
第四章 薪资洽谈
第一节 自我报价怎样才合理
第二节 洽谈薪资要慎之又慎
第三节 如何面对“薪水面议”
第五章 假如你有幸被录用
第一节 怎样阅读劳动合同
第二节 怎样阅读《员工手册》
第六章 跳槽的技巧
第一节 时刻留意相关信息
第二节 想一想：我为何而跳槽？

第三节 最忌讳的四种跳槽
第四节 跳槽，三思而后行
附录Ⅰ常见面试问题精选
附录Ⅱ求职信范例
范例一（中文）
范例二（中文）
范例三（中文）
范例四（中文）
范例五（英文）
范例六（英文）
范例七（英文）
范例八（英文）
附录 Ⅲ求职履历范例
范例一（中文）
范例二（中文）
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范例三（中文）
范例四（中文）
范例五（中文）
范例六（中文）
范例七（英文）
范例八（英文）
范例九（英文）
范例十（英文）
范例十一（英文）
范例十二（英文）
附录Ⅳ 值得加盟的上海外资企业
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