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      	 作者介绍：
	 内容介绍：
	 目录介绍：
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作者介绍：

陈鹏，高等级人事管理师，我国心理师(二级)、EAP高等级实行师。具备二十几年的监管实践活动和专职人员学习培训经历，致力于“专业化练习”与“教学技能提高”。被受聘数十所高(职)院、校教授、专业性建成与课堂教学改革权威专家。是北大管理案例研究所高等级培训讲师、国家教委和国家人社部职业核心能力学习培训教师班关键讲师、深圳市总工会员工职业核心能力培育关键权威专家、日本地区产业链练习研究会MTP-TTT验证讲师。早已总编发行《优秀员工十项修炼》及参编《员工职业核心能力》《企业班组长》等书籍十余本。国内企业内训自主创新成效金一奖“五行职商”专利权人。几年来，早已总计为一千多家企业、三百多家学校出示学习培训、服务咨询，累计三十余万人次。

内容介绍：

人生道路中有很多初次，对于初入职场小白来讲，也会有很多初次：初次与同行交谈、初次出席企业例会，初次强词夺理，初次遭受冷遇……初入职场小白们初次碰到这种状况，因此会变得不知所措。这些人究竟该如何做?这书将对于44种初入职场状况，为初入职场小白一一答疑。

目录介绍：

第一章 职场菜鸟·准备与入门

细节01第一次投简历

一、简历为何“石沉大海

二、如何处理“石沉大海”的简历

相关链接不同求职方式的成功率

三、让你的“卖点”更突出

四、十大技巧——让你的简历命中

五、马上被放弃的简历

细节02第一次选工作

一、第一份工作意味着什么

二、选什么工作最好

三、选择工作切忌什么

相关链接职场新人需要强化的十大必备武器

细节03第一次选择公司

一、知己知彼，百战不殆

二、选择公司的标准

细节04第一次去面试

一、试前准备

二、面试礼仪

三、面试之后

细节05第一次遭拒绝

一、容易遭拒绝者

二、遭拒绝后崛起

相关链接求职禁忌

细节06第一次被录取

一、被录取后怎么办

二、谨防职场“陷阱

细节07第一次上班

一、第一天上班怎么做

二、第一天上班需考虑什么

细节08第一次发言

一、职场发言技巧

一、不良发言的后果

第二章 职场新人·人际关系

细节09第一次结交同事

一、如何跟新同事相处

二、怎样与同事做朋友

相关链接为职场交友支招

细节10第一次参加聚餐

一、不可不知的聚餐礼仪

……

第三章 职场新人·处事态度

第四章 职场新人·细微见著

第五章 职场新人·情绪难关

第六章 职场新人·谨言慎行
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