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章节摘录

书摘的技能或技巧——四步法职业战略    第一步是作一点调查来开始你的求职之路。确保你的工资要
求与当前给出的水平一致。当地报纸的分类广告栏提供了大量此类信息。给合适的招聘信息公司打几
个电话也是一种大量了解市场状况的简单方法，此外还有上网。    你清楚知道自己要找什么样的工作
；在教育背景和工作经历上都够资格；你的工资期望值也是现实的。那么你顺利地上轨道了。    第二
步是你的简历。你知道有可以得到的工作，现在你必须让世人知道你已作好准备，心甘情愿并有时间
见面。你想要展示你的证件并公告天下说你正在供人招聘。你的简历可能是这个消息最好的传播手段
。简历必须外观好看，易于阅读，最重要的，还要使人对它宣传的产品--你--感兴趣。毕竟，你自己
是你卖出的最大的商品。要想成功，你的简历必须立即使读者完全相信，你确实是有真才实学的人，
必须进行面试。第二章和第三章里将用逻辑性的、循序渐进的方式告诉你如何做到以上所说的。    接
下来第三步是如何使你的简历最有效地流通。第五章给你上附函 成课程，使之能吸引读者注意力，并
使简历给人留下最强烈的印象以便促成面试。第六章讨论为了职业生涯战略行之有效如何建构人际关
系网和利用工作来源。    第四步是把面试变成提供给你的职位。第八章里讨论面试中自我营销的各种
技巧。你会学到有效自我推销的必要因素，如何应付各种面试，以及得体的工资协商技巧。你将学会
如何掌握面试，并最终将面试转变成一个可靠的提供给你的职位。我们确信一旦你熟练掌握了这些基
本技能，你会发现求职是一种让你获益良多的、振奋人心的经历。     开始动手吧！P3
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编辑推荐

你知道应该怎样写简历吗？如何把自己付诸于纸上？该去哪里找工作？如何才能在众多应试者中脱颖
而出而获得面试的机会呢？本书精选了一系列不同职业的150多种简历范例供你改写和采用，无论你是
正在找第一份工作，还是正计划在你现有的职位上有所改进，这本手册都是你的上佳投资选择之一！
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精彩短评

1、这本书的正确名称应该叫“如何写出更好的简历”（英文原名是How to write better resumes），书中
基本没有500强企业的内容，求职技巧的内容也很少。但是书中有大量的简历模板，而且都是中英文对
照的，如果想写英文简历得话这本书值得参考。
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精彩书评

1、在世界500强企业招聘中，简历是非常重要的一个环节。以至于像梦达琳国际咨询这样的顶尖的求
职辅导机构，在他们的500强求职辅导课程中也将简历视作重中之重。因为简历作为求职者的一张名片
，在很大程度上能够决定求职者求职的成败。五百强招聘一般都要求要英文简历，英文简历在格式、
样式、内容要求、简历用语上都不同于一般的中文简历。首先英文简历样式和中文简历完全不同。这
主要在于西方人的审美和中国人的审美不同，而且英文字符和中文字符的表现力也不同。如果按照中
文简历的样式来做英文简历，可能你自己看着都会觉得不舒服，更何况要给外国人看。其次，英文简
历的内容，必须要呵护西方人的思维方式，在西方人的认知范围内。比如中国人通常喜欢夸大自己的
一些成绩，这些在外企HR眼中是非常容易减分的地方。再比如中国的求职者常常喜欢用一些表意比
较模糊的词语来自我评价，例如：精通XXX，熟练掌握xxxx，等。在西方人的认知里，他们更喜欢你
能够量化你的成绩。例如：使用X年XX，能够用这个制作出XXXX，在外企HR眼中，你的所谓的精通
和熟练并不能说明什么。还有一些简历中常用的名词这个必须掌握，一些非英语专业，或者英语比较
薄弱的求职者最容易犯这样的错误。很多人想当然地翻译，却很少考虑词语的意义是否合适。 具体到
不同的企业，简历用语也会有差异。很多上过梦达琳辅导课程的学员都知道，导师辅导简历说的并不
是那些大而化之的东西，而是那些看似微乎其微，实际上却起着致命作用的细节。例如简历的字体选
择，字体大小，这些可能都能影响到你是否通过面试。简历还要讲究创意。例如一个想要应聘网页设
计工作的求职者把他的简历设计成了facebook个人主页的样式，另一个则是冰冷的一张白纸。当然毫
无疑问第一个人录用的概率会更大一些。求职者必须明确，简历时自己展示自己的第一道窗口，怎样
有效地利用这一方纸，将自己的特长充分展现出来，将决定着面试的成败。当然，这些知识这本书里
基本上都讲到过，但是具体怎么操作，如何何实践的经验结合起来，我都是我在梦达琳求职辅导课上
学到的，这就叫理论与实践相结合，也只有这样才能散发出理论应有的光芒。
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