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本书赞誉

先要学会找工作，才能找到满意的工作。这是一本“地图式”的引导书，带你在寻找工作和找到工作之间走了一回。很实战，很有益！

——国内著名资深的职业咨询专家 北京百中智人咨询首席咨询师　白玲

兴权的新作针对大学毕业生，整理提炼了大量经验和精华，在操作步骤和流程上更为完善和系统，实战性强，简单易用。我很羡慕得到、阅读、实践此书内容的同学们，我真希望自己当年毕业求职时能读到这本书。

——前联想集团招聘总监、现汉能控股集团人才发展总监　卫弘

30天找到好工作，但我希望大学生们3年前就开始看这本书。没有3年的积累，就没有30天的爆发。30天要做的事，为大学生们制定了一个3年的行动计划。大学生们越早开始看这本书，越有价值。

——应届生求职网CEO　曹洪涛

工作是否难找，取决于你的准备是否充分——机会永远只属于那些有准备的人。如何做准备？王兴权的这本书将为你提供一种新思路。千万不要等到只剩30天时才想起来看这本书！

——国际青年成就组织市场总监　袁华娟

王兴权先生致力于职业生涯发展五年有余，他的新作对求职全过程进行了仔细的分析与解读，不仅道出了“精准求职”的内涵，而且具有极强的可操作性，凝结了职场达人的求职经验精华，实为毕业生求职或职场人士跳槽的极好参考。

——思腾中国董事会董事　张禾青

兴权的这本书，就是为了让大学生们更好地把握找工作的这个历程，在这个浓缩的过程中，迅速使自己职业化起来。如果能够亦步亦趋地先学习，按这个方式开始自己找工作的历程，我相信，你的求职起点自然会比别人高出一截。

——前中华英才网副总裁　陆学彬

你是否还在采用1.0版本的原始求职方式——粗放式求职；而本书能让你快速步入精准求职的2.0时代，步步精准，步步见效。

——武汉时代光华董事长　季成

王兴权老师将告诉你：简历就是一篇议论文，面试就是一场招标会，你要分别用文字和语言来证明自己是最合适的，本书值得所有大学生看一看。

——百度公司人力资源主管　田雅琳

不假思索地确定，漫无目地的寻找，急不可耐地相处，速战速决地分手，这是一些大学生处对象的四大特征；但巧合的是很多大学生在找工作时也是如此，如何避免这种状况，本书将给你答案！

——前HiALL营销总监、现赛尔教育销售总监　张大鹏

你带上求职信——情书、简历——征婚标书、为公司定制的材料——见面礼等来求职（求婚）；新娘就是你要应聘的岗位，媒人——人力资源先和你交谈，她能决定是否让你与老丈人——部门经理见面，但她不能确定是否录用你；如果老丈人看好你就可以直接要你，因为，这是一个封建制的家庭；如果你有胆量，你还可以和家族长辈——企业高层谈，他有破格要你的权利。

——北京爱航工业公司MaJoy项目总裁80后创业代表人物　茅侃侃

一份简历包打天下，线上线下海投简历，面试时对公司、岗位一无所知，这样的情况怎么可能在激烈的求职竞争中取胜？如果你也有相似的困惑，那么你现在就应该看看这本书。

——《成功就业》期刊编辑部主任　张辉

“像找对象一样找工作”，太有意思了，这本书十分适合事业、家庭都在建立期的朋友阅读，因为，你会发现这两者有很多惊人的相似之处！

——《中国大学生就业》杂志编辑　赵彩瑞


推荐序

意外地收到王兴权老师的邀请，为他的新作《30天找到好工作》写序。我惊喜地发现，王兴权老师是一位在职业指导领域辛勤耕耘、成果卓著的专家，在新浪博客已经发表近八百篇有关大学生职业生涯规划的文章。王老师同时还在时代光华担任特聘高级讲师、中华英才网特聘职业指导师、中华女子学院特聘学生职业指导老师，并提出了“大学生职业发展自救论”。

“大学生职业发展自救论”——此时，我还没有来得及完全领教这个理论的魅力，但我想该理论的主要观点应当是引导大学生着眼于职业发展的规律，通过主观努力，踏上职业发展的大道吧。我自己在所有的媒体和文字中，其实宣传的也是同样的道理——至少在字面上和王兴权老师是一致的——我也鼓励大学生不要抱怨大环境，而要创造小气候，打磨自己职业观念，提升自己求职技巧，无论经济好坏，总站在求职取胜第一线。

随着大学扩招，大学生就业问题成为一个难题。随着金融危机的到来，这个问题更加严重。从温家宝总理到王兴权老师，每一位以天下为己任的中国人都在关注和思考大学生就业这个关系到社会稳定和青年福祉的重大命题。王兴权老师不仅在关注和思考，而且还在实践，还在传播，还在启蒙，为此做了如此多的工作，写了这么好的一本书，力图用他的智慧和执著，帮助更多大学生走出职业发展的误区，步入人生成功的大道。这本书，就是王兴权老师多年耕种与奉献的结晶。

我希望这本书能够得到读者的认同和喜爱，更祝愿王兴权老师能够以本书为起点，继续努力，不断发展，在大学生职业发展领域里，栽出能够庇荫更多学子的理论大树来。

新东方文化发展研究院院长　徐小平

2009年3月24日




前　言

找工作就如找对象！

好工作，你也可以找到！

自2008年以来，由于金融风暴的影响，就业市场压力越来越大，企业裁员的现象不断涌现。2008年的校园招聘在起动期便寒意阵阵，部分往年的招聘大户和积极分子非但不见了身影，甚至还有企业宣布取消了校园招聘计划。很多大学生只能寄希望于招聘会，因此，那些“3万人、7万人挤爆招聘会”的新闻就屡见不鲜了。

据教育部的统计，2008年，全国普通高校毕业生达559万人，2009年高校毕业生规模将达到611万人。2008年毕业大学生实际就业率不到70%。

“我们上小学时，上大学是不要钱的；我们还没工作时，工作是分配的；我们可以工作时，撞得头破血流才勉强找到份能填饱肚子的工作……”这些网络上“80后”拿来调侃和自嘲的小诗，从一个侧面反映了一些大学生目前就业所面临的严峻境况。

就业形势如此严峻，赶紧找工作、找到工作、找到好工作就是很多大学生梦寐以求的了。那具体要怎样做呢？

其实，找工作和找对象是一样的。我们可以用找对象的方法找到适合自己并使自己满意的工作。

就业难的学生很多是在大四毕业时才关注自己的前程的，有的还是在大四下学期才开始着手求职，这在职业的起跑线上，他们已经输了。

一些学生一毕业就“待业”了，但另一些学生，他们却接到好几个聘书。他们是运气好吗？其实，那是因为他们找对了方向，摸准了企业的“脾气”。

成功者自有成功的方法。

要去爱国者，他把中关村附近可以看到的爱国者产品做了一个深入调研，并集中在数码相机上，两周时间汇集了1300名消费者的意见。他利用这些信息整理出来一份建议书，从而在应聘市场专员时顺利取得了这份工作。

想去新东方英语培训学校，他把本市的中大型英语培训学校全都走了一遍，从而整理出来一份行业发展报告，这份报告让他在应聘时得到了加分。

想去麦肯锡咨询公司，他花半个月时间对这个公司做了一个调研，分门别类地整理，最终编写出了一个“我和企业一起走过的日子”的文集，这份诚意给他带来了offer。

……

毕业生人数一年比一年激增，如何找到工作、找到好工作，这是每个求职者都要思考的问题。

你是否也想成为手握几个offer的人？

你是否想在一个月内就可以找到好工作？

你是否希望可以精准求职，顺利成功呢？

或许你已经毕业，或许你还有一两个月就毕业，或许你正在跳槽谋求新工作，但只要你拿出一个月时间，跟随我们开始精准求职，你就会发现求职原来这么简单，原来可以这么做！

与其守望，不如创造。过去的那种粗放式求职方式已经不能达到我们的目的了，今天我们对待求职要有新的思考、新的行动。预祝那些精准求职的同学都能找到好工作！当然，前提是你真的精准了！

王兴权

2009年3月9日


本书使用说明

十分感谢你选用本书！

为了使本书发挥最大的效用，请你在阅读之前，看看这本书的使用说明。

如果你是在找工作的应届毕业生，那么请你遵循本书的求职流程，逐关学习和准备，尤其是当你即将得到的工作就是你的第一份工作时。本书将会带领你开始求职之旅，从不知道找什么工作的起点，到得到心仪工作入职通知的终点。

如果你是在换工作的职场新鲜人，那么请你重点阅读第一关的“求职方向”和第二关的“求职目标”两章。求职方向有助于你反思个人职业定位和职业生涯规划，求职目标有助于你了解和理解雇主，从而在转换工作时采用适合的求职策略。

毕业5年内最重要的就是入对行、做对事，入对行是指找到一个适合个人发展的行业，做对事是指找到一个能最大发挥个人能力和潜力的岗位。“换行不换岗”、“换岗不换行”是换工作的最佳标准；“换行又换岗”是难度最大和起点最低的换工作方式，将会导致以前的职业积累归零；而这就是有无“求职方向”所导致的区别。

如果你是在校求学的准毕业生，我要恭喜你能有一颗未雨绸缪的心，并且你要知道你已经走在90%的学生的前面了，当他们在享受校园生活时，你已经开始关注职业前程了。

你最好也是完整地、按部就班地阅读本书，它将引领你体验整个求职历程，教你如何洞察求职危机，而你也在逐步分析自我和了解职业中，明确自身与企业、职业的差距，从而反思和规划大学生活，塑造和提升就业能力，为几年后的求职做好一切必要的准备。

30天找到好工作，并不是要严格地按部就班地做，而是要结合自身情况，延长或缩短相应的准备时间。对于应届毕业生来说，30天是一个为找工作而全力投入的最低要求；对于换工作的职场新鲜人来说，或许5天就可以确定求职方向和搞懂求职目标；而对于在校的准毕业生来说，或许就是一年、两年、三年的准备了，此时的着眼点就不是具体天数了，而是如何具备相应的素质和能力。

数年磨一剑，拔剑却茫然！30天，是个概数，我们并不仅仅希望你在最短时间内落实工作，而是尽量找到好工作——适合自己并能最大限度地发展自身的工作。在与工作的碰撞中发现自己的天赋，并依据天赋寻找个人的天职，这才是我们的宗旨和追求！

希望每个找工作的人都可以找到自己的天职——符合你个人天赋、适合你个人发展的职业！


第一关　用4天明确你的择偶标准——确定求职方向

找工作的择偶标准

拿婚姻的择偶标准与工作类比的话，求职方向就是找工作的“择偶标准”了。

婚姻的择偶标准有自然属性：相貌、身体、年龄、肤色、民族，也有社会属性：经济条件、教育程度、宗教信仰、社会地位、政治观点、家庭背景等。

那找工作的择偶标准都包括什么内容呢？这就是求职方向的四大内容：

◎干哪一行——行业方向

◎在什么类型的企业干——企业方向

◎做哪方面工作——职能方向（职业方向）

◎在哪里工作——城市方向

发布你的择偶标准
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第1天　圈定择偶阶层——确定行业方向
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 【了解】

热门行业有哪些
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 【测试】

我适合从事哪类行业

[image: ]
 【分析】

我的专业对应着哪些行业
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 【知道】

怎样了解一个行业

怎样选择行业
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 【确定】

大概想从事的3个行业
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 【任务】

调查你要从事的行业

【自测】

○选择了哪些？

○结果是什么？

○明确了吗？

○还有自己的办法吗？

○我的理解是什么？

○大概是什么？

○今天的任务我完成了没有？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用了几天才完成这项任务？

我是2008年毕业生，工商管理专业，最近觉得自己对咨询行业挺感兴趣，这行业很火，但有些人说这个行业对从业人员的条件需求较高。请问，对无任何经验的毕业生来说，从事这一行业适合吗？怎样了解一个行业才比较好？

俗话说：“男怕入错行，女怕嫁错郎。”在就业压力空前巨大的今天，选择正确的行业，关乎个人的发展前景和薪资水平。现在的行业越来越多，各行业的分工越来越细。随着社会发展，新的行业不断涌现，夕阳行业、面临淘汰的行业也不断出现。

行业就是门第

婚姻讲究门当户对，那么门当户对指什么呢？门当户对既包括门第、金钱，也涵盖文化层次。文化层次包括相似的家庭文化背景和相当的受教育程度。受教育程序不单指文凭，更是一个人吸收社会文化和道德伦理知识的水平。

那找工作的门当户对又是什么呢？关键就是行业，行业就是婚姻中的门第、阶层。

【了解】热门行业有哪些
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近几年就业较热门的有以下16个行业：

1. 信息产业，计算机硬软件业、通信器材等。

2. 经贸行业，国内贸易业、对外贸易业等。

3. 现代生活产品制造业，汽车、家电等。

4. 建设行业，居民住宅业、大型设施建筑业等。

5. 基础产业，钢铁、材料、能源、化工等。

6. 金融业，包括银行、证券、保险三大行业。

7. 教育产业，幼儿学前教育、正规学校教育。

8. 社会服务业，各类社会生活与民事服务。

9. 医药行业，医药制造业、医药销售业等。

10. 健康产业，保健行业、心理咨询行业等。

11. 文化与生活休闲业，出版、大众传媒业等。

12. 老年产业，老年用品制造、生活服务等。

13. 环境行业，环境保护行业、资源再利用等。

14. 科学技术业，自然科学、人文社会科学等。

15. 社会管理业，政府机构以及相关公共服务。

16. 知识产业，专门从事知识的生产、搜集的行业。
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 【测试】我适合从事哪类行业

冷门还是热门是相对的。随着时间的变化，冷门可以变成热门，热门也可以成为冷门。对于刚毕业的大学生来讲，求职就业不要一味地盯着那些热点行业，而要有点前瞻性的眼光。避开竞争激烈的热点行业，从冷门中挖掘那些蕴含着巨大发展前景的行业不失为一条成功之路。

下面测试一下你适合从事哪类行业：

1.连续几个晚上，同宿舍的另外7名同学都在热聊“超级女声”这个热门话题，而你对这个话题不太了解也没有兴趣，因此你无法加入他们的聊天当中。这时候，你会怎么做？

（1）立刻详细询问“超女”是怎么一回事，然后自己加入热聊之中。

（2）第二天上网搜索有关“超女”的信息，全面了解，以备晚上聊天用。

（3）无所谓，没必要为了参与聊天而故意去做什么。

2.学校放暑假了。在回家的火车上，你坐在座位上聚精会神地看着你带的一本专业书。猛然抬头，发现周围的人都在用一种怪异的眼光看你。你想了想，突然明白了：因为周围的人看的都是报纸和杂志，唯有你在看着一本高深的书。

（1）感觉不好意思，收起专业书。

（2）拿出一本杂志或者向别人借来一本，跟大家一样。

（3）继续看自己的专业书。

3.你原计划参加一个成功企业家的培训讲座，但这一天，有个生意上发财的朋友在大酒楼摆了一桌酒席邀请一帮同学，据说还给每个同学准备了一份礼品。偏偏这一天，又有几个好友邀请你一起参加秋游采摘，费用AA制。你该如何选择呢？

（1）按计划继续参加成功企业家的培训讲座。

（2）接受发财朋友的宴请，还可以得到一份礼物。

（3）跟好友一起去郊游。

分析

1.本题测试一个人是否有追赶时尚热门潮流的心理

选择（1）和（2）的，本来自己对“超女”没多大兴趣，但为了在同学面前不显得自己太落后时代而加入他们的热聊中，说明自己太容易受周围人的影响。如果你从事的是冷门行业，那么你肯定不被周围人理解，也没有周围那么多从事热门行业人士的那层光彩。如果你是个容易被动摇的人，那么说明你没有足够的定力，不适合从事冷门行业。

选择（3）的人适合从事冷门行业。这道题是测试一个人是看重长期利益还是短期利益的。

2.本题测试你是否过于在意周围人对你的评价

有些人过于敏感，过分在意自己在周围人心中的形象，这类人容易为了虚荣而放弃自己的原则。选择（1）和（2）的人不适合从事冷门行业；选择（3）的适合。

3.本题测试一个人是看重长期利益还是短期利益

郊游是纯粹的休闲娱乐行为，不但没有任何实惠而且还要AA制花费不少钱；发财的朋友宴请自己，自己不用掏钱就可以大吃一顿，还能得到礼品，这个比郊游更实惠合算；参加成功企业家的培训讲座，可能是要花钱的，但这个对自己今后的职业生涯有帮助。

因此，选择（1）的人，是不受短期利益诱惑、能看重长远发展的人，这种性格的人一旦选择从事冷门行业，他对这个行业的未来发展趋势会有自己的一个前瞻性的观点，适合从事冷门行业。选择（2）和（3）的，不适合从事冷门行业。
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 【分析】我的专业对应着哪些行业

我们学习的专业是我们的最大优势。很多学生在毕业时马上抛弃本专业而跨专业就业，如果之前有所准备还好，若无准备跨专业就业就很难了。
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 【知道】怎样了解一个行业

了解行业的现状、问题与前景

行业既然作为社会分工，那么每个行业都会对社会有独特的贡献。了解行业存在的意义，就是正确理解行业在社会中的位置及其未来所扮演的角色。由此可以结合科技发展和大众需求，来思考行业未来的发展前景和可能发生的变化，从而个人在选择行业时作为参考。

了解行业的人力资源状况

行业的发展现状和未来趋势决定了整个行业的人力资源需求状况变动，科技和大众需求的变化会产生行业内新的发展点，同时也会淘汰旧的工艺和职位。通过行业人才招聘网站或人才招聘网站门户等可以掌握到业内的人力资源需求变动。一个比较火的行业，其招聘信息必然是在各类媒体上都可以看到的。

了解行业的标杆企业

行业范围内不同的领域会有处于不同发展阶段的企业，而在每个具体范围内也会产生一定的龙头企业。这些企业进入行业早，整合资源能力强，有独特的核心竞争力，有大量的科技人员，有领先的技术优势。因此，研究这样的标杆企业，就让你能深刻地把握行业的过去和未来，在选择企业时也会有的放矢。

了解进入行业的条件及行业标杆人物

一般来说，行业标杆人物基本都来源于标杆企业，也有部分关注者、研究者等间接关注一个行业，总之是一提到某行业就会联想到的那些人物。了解这些人物的奋斗经历和所在企业是了解行业的一种有效方式，同时也为职场奋斗者提供了相应的参照榜样。要注意的是，在研究标杆人物的同时，也要研究业内出名的失败者，他们可能因为某一步走错了导致满盘皆输。这样两面都研究就会避免一叶遮目。
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 【知道】怎样选择行业

好行业什么样

从工作的角度理解可以解释为，一个好的行业就是给予你：

1.喜欢的工作内容；

2.平衡的生活方式；

3.接触所喜欢和仰慕的人群（包括内部的同事、行业的同仁和外部的客户）；

4.自己所期望的社会地位和荣誉；

5.理想的收入；

6.能够实现最核心的理想和使命。

每个人潜意识里都是对这6个方面有要求和期望的，只不过有的时候你只会表露出某一些，或者出于现实的状况，6个方面并不能同时满足的时候，每个人会有所取舍。自己把这6项逐个排序，你才有可能选择一个让你感到幸福的行业。

首先要明确的一点是，基本没有一个行业，能够在你进入之初或者最初的5年甚至10年内，同时满足上述6个方面。如果有，基本没有人会选择其他行业了。所以，正是因为付出和所得不一样，而每个人对上述6个方面的排序也不同，这才匹配出来自己最理想、次理想的行业。

接下来，很自然也是很重要的一点，就是去了解行业到底会让你得到什么和失去什么。这就需要对行业进行探索与调研了，这是我们在大概确定3个备选行业后需要做的事情，下面已经给大家留作业了。

根据壁垒选行业

在选择行业前，要先对目前存在的行业做逐个分析。好的行业和企业一般构筑有相对高的竞争门槛，保持相对垄断的利润。

商业机会从来都是不公平的，处于优势的企业往往会构筑相对较高的进入壁垒。

在目前的竞争环境中，存在4种行业壁垒：

◎制度的壁垒，比如移动运营商，想参与这个行业，需要获取牌照，这就是制度壁垒；

◎资金的壁垒，比如银行、房地产企业，没有庞大的资金是无法参与这个游戏的；

◎技术的壁垒，有些行业和企业拥有大量专利技术，这样别的竞争者无从参与竞争；

◎稀缺资源的壁垒，比如有些企业拥有旅游景点的经营权，由于该景点的独特性、唯一性、不可复制性，这也是壁垒之一。

只有将自己保护在一定的壁垒之内，企业才能创造良好的利润。

目前在中国，许多行业的竞争异常惨烈，行业内的企业无一例外都采用价格白刃战，比如家电制造业。由于这些企业都专注于制造和销售渠道，它们中的大部分没有自己的核心技术，大多做的是拧螺丝、搬箱子的组装工作。像这样的行业，大部分企业都挣扎在竞争的红海之中，生存压力异常巨大。试想，在一个无法创造高额利润的行业中，如何去获取高额的薪资收入？

相反，在另外一些行业，由于企业间的良性竞争和各企业的相对垄断，可以给员工提供丰厚的待遇。比如电信运营行业，身处制度壁垒之中的各企业都能创造巨大的利润，自然能给员工提供非常好的福利。

大学生在择业前，可以先衡量一下，这个行业是否处于良性竞争当中，未来20年这个行业是否有发展潜力，行业中的企业是否都有相对的壁垒。
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 【确定】大概想从事的3个行业
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将以上因素结合起来，交叉重复或相似的3个行业是：

1.

2.

3.
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 【任务】调查你要从事的行业

现在，我要开始第一天的具体行动了，我将会最大限度地了解我所确定的3个行业。从以下4个方面了解行业：

◎行业的现状、问题与前景

◎行业的人力资源状况

◎行业的标杆企业

◎进入行业的条件及行业标杆人物

【样本】环保行业

环保业的现状、问题与前景

环保行业，简单地说是从事废水、废气、废渣加工处理的行业，包括环境保护机械设备制造业、环境保护仪器仪表制造业、环境检测行业、环境卫生业、污水处理及污水处理设备制造业、节能锅炉、除尘设备、垃圾焚烧利用、可再生能源发电、水处理试剂、市政卫生设备、环卫、环境保护局、环境保护协会等企事业单位。
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我国的环保行业是一个典型的政策主导型行业。一方面，随着国家环境保护标准的提高和执法力度的加强，排污单位将或主动或被动地加大环境治理的投入，以满足政府的环保要求；另一方面，由于国家扶持环保产业的优惠政策不断出台，环境保护将不再是只有投入没有回报的事业，而是一项可以使相关企业有利可图的新兴产业。

目前，我国环保产品的生产企业有1万家左右，但以小型、分散的特点为主，低水平、重复建设多。与发达国家相比，我国的环保设备技术水平大体落后15年甚至20年，只有少数环保处理技术和设备达到20世纪80年代末或90年代初的国际水平。在高浓度有机废水和城市污水处理等领域的大型成套设备与发达国家差距很大；在固体废弃物综合利用方面，缺少大型的成套处理设备；特别是自动化在线和快速监测仪器的开发更为落后，高精尖的仪器设备几乎全部依赖进口。

我国环保产业的发展目标是到“十五”期末，环保产业总产值达到2000亿元，年均增长率为15%；到2010年，我国环保企业将超过2万家，有近20个企业的年产值将超过10亿元，并将出现年产值超过100亿元的大型环保企业。要实现中长期环保产业的发展目标，北京奥运无疑为其提供了有利的机遇。

环保业的人力资源状况

环保产业被称为21世纪的朝阳产业，有着巨大的发展潜力。随着环境保护投入的大幅度增加，我国环保产业发展较快，成为国民经济的重要组成部分。环保产业的发展之快，效益之显著，无疑是环保技术人员研究与开发的结果。但目前，我国环保产业面临严重的人才不足，现有的环保技术人才难以适应国民经济的发展。如果环保技术人员按环保从业人员的5%计算，将需要50万人。

而我国现有的环保技术人员离实际需求相差甚远，培养环保技术人才的任务十分艰巨。同时，开发利用可再生能源也成为世界能源可持续发展战略的重要组成部分。政府的政策支持、社会的认可以及中国丰富的可再生资源，使得我国新能源产业发展前景十分广阔。与环保相关的专业有环境科学、环境工程、能源与环境系统工程、资源环境与科学等。

不同的环保领域需要不同的环保人才。侧重水处理方面的环保公司，给排水、环境工程专业背景的人才较受青睐；脱硫除尘治理类的公司，则需要环境工程或电力专业人才。综合来看，可以把公司类别和人才需求归为以下4类：

第一类是水处理环保公司，包括工业、市政废水处理。该类公司需要的给排水专业人才较多。

第二类是废弃物处理的环保公司，包括生活垃圾、危险废弃物等的处理。此类公司中环境工程和热能专业、化工机械类人才是主力军。

第三类是环保设备制造类公司。此类公司需要环境工程和机械类人才，这类人才很多由机械专业，比如机械自动化等专业转型过来。

第四类是专业环境咨询类公司，此类公司需要环境咨询人才。

此外，环保业的发展还催生了一系列新职业：比如为整个环保业发展做整体规划的环境规划师；对企业环境做出评估的环境评价工程师；还有资本运作能力较强的环保经纪人等。

热门的环保职位

从招聘岗位需求看，环境维护经理、安全健康环境专员、环保工艺工程师、环境卫生人员、水处理工程师、环保工程师、环保经营经理等是众多企业需求的重点岗位。综合来看，以下6类人才是行业青睐的对象：

技术人员　

技术人员又可分为3类：从事技术创新，给工程项目提供技术支持的技术研发人员；有一定技术背景，依托技术说明进行市场开拓，有商务技术沟通能力的商务技术支持人员；进行工程设计、工程实施、系统调试等工作的工程技术人员。

环保业是个高技术含量的产业，企业需要优秀的技术人才来研制高附加值、高技术含量、满足特种工艺污染治理需求的产品。现在的环保人才中，能够驾驭大工程、有同时承担多项大型环境工程设计项目的能力、可独立设计多项大型环境工程项目的技术人才非常缺乏。如果在某个专业领域有成功的工程项目，企业会立即伸出橄榄枝。技术研发相关职位基本需要研究生以上学历，或者有相关企业工作经历的人才。

市场营销人员　

有了高技术环保人才设计制造的产品，但是没有优秀的营销人员，也难以开辟国内外市场。如今了解国际对环境污染控制的立法和标准、有海外经销服务点经验及对国际环保市场熟悉的销售类环保人才非常缺乏。

环境咨询人才　

我国环保产业还处于从环境污染对策型向全方位发展的初级阶段，因此环保产品生产企业占行业的40%，而从事环境咨询服务的公司较少，即使有，也都是外资企业，而且人才本土化程度不高。随着市场需求的增长，能为政府部门制定政策、规划及为大型项目的方案、可行性研究等方面提供咨询的人才需求将扩大。

水处理工程师　

环保产业中，水处理工程发展较早，因此其相关职位——水处理工程师一直炙手可热。

一般来说，水处理公司的技术分为3个阶段：设计、研发和项目实验。设计包括工艺设计、施工图设计等；研发是指开发设计出新的产品是新技术的源头；项目实验是指在大项目实施前，通过实际操作看项目是否可行。一般小型水处理公司只有项目设计的能力，研发和实验需要大量的资金投入，只有规模较大的公司才有能力承担。

水处理工程师的工作职责是围绕3个阶段展开的，主要负责工程咨询项目中有关水处理的设计、咨询工作，包括生活污水、部分高浓度有机废水的工艺设计；进行相关设施的建设、运营和调试。

该职位的具体要求是熟悉污水处理工艺、给水处理工艺，有设计院或相关工程设计工作经历，熟练使用CAD绘图软件，有注册咨询师（投资）资格更优。随着新技术、新知识不断涌现，水处理工程师的入门要求也越来越高，除需具备相应理论基础外，更要求有实际操作经验。

运营管理师　

环保设备的建设运行直接和企业利益挂钩，因此运营管理师在企业中尤为重要。

运营管理师的主要工作有两个方面：一是数据的分析和整理，即对化验室每天的十几个运行数据进行分析，确认运行状况，并根据数据调整运行状态，确保设备低耗、安全地运行，确保排放达到国家排放标准；二是现场巡视，主要是指观察设备运行状况，发现问题并及时调整。

运营管理师除了环保专业知识背景外，最重要的是具备丰富的现场经验和现场应变能力，这些没有3～5年的磨炼是无法达到的。运营管理会经常遇到各种问题，所以还需要有不断探索的精神和解决问题的能力。此外，运营管理师还需要具备强烈的责任意识，耐心、周全、细致，全面把握现场的能力都是必需的。

质量/安全/环境工程师　

该职位在各类环保企业，特别是一些食品、化工、汽车等企业招聘较多。

其工作内容有：执行国家和地方有关环保行业的方针、政策、法规，对工程技术实施管理；审核一般工程的施工组织设计，指导编制专业性较强的施工方案，监督工程实施过程中的技术、质量、安全、环境的执行情况；参与工程开工、隐蔽工程验收、竣工工程验收，对工程实施过程中质量评定的及时性、准确性进行监督检查；配合部门负责人进行技术革新，组织新技术、新工艺、新材料的交流活动。这类岗位的任职资格需要环保、化学等相关专业本科以上学历，有施工管理、质量、环境、安全体系标准认证等方面的工作经验。

环保行业的标杆企业

北京首创股份有限公司

北京首创股份有限公司是一家由北京首都创业集团有限公司控股的上市公司。公司总股本22亿股，截至2005年12月31日，公司总资产83.73亿元，净资产45.97亿元。

首创股份自成立以来一直致力于推动公用基础设施产业市场化进程，主营业务为基础设施的投资及运营管理，发展方向定位于中国水务市场，专注于城市供水和污水处理两大领域，致力于满足人类对洁净用水和清新环境的渴望。

自公司成立以来，通过摸索明确公司发展战略，建立战略联盟与国内外水务巨头合作，潜心培育各种能力，系统构建管理体系，首创股份已成长为国内领先的、具有核心竞争力的水务投资及运营管理公司。目前，公司控股与参股的水务项目共拥有760万吨的水处理能力，服务的城市固定人口总数超过1400万人。

武汉凯迪电力环保有限公司

武汉凯迪电力环保有限公司是在整合凯迪电力股份有限公司（深证代码000939）优质资源的基础上于2004年6月成立的高科技环保工程公司，注册于武汉东湖新技术开发区。2007年6月，国际知名的基金管理公司CCMPA完成对该公司的控股收购，拥有该公司80%的股权成为其控股股东。

该公司经营范围为生产和销售大气污染控制设备并提供售后服务，从事大气污染控制设备、装置和设施的设计、工程应用、建造、采购、安装、运行、维护、管理和其他相关服务等。公司具有环境工程设计甲级资质、环境工程咨询甲级资质，荣获国家优秀高新技术企业荣誉称号，获得AAA级资信证书、质量管理体系认证证书、环境管理体系认证证书、职业健康安全管理体系认证证书。

公司拥有国内一流的工程、技术、管理专业队伍，在目前国内电力环保领域技术研发实力突出、人力资源储备雄厚、市场占有率领先、工程实施业绩众多，在国内同行业中具有显著的领先优势，公司年承接销售合同额均超过10亿元，公司正在实施的工程项目有四十多项。自2006年以来，公司积极推进国际化战略，在国际市场已崭露头角。

福建龙净环保股份有限公司

福建龙净环保股份有限公司是我国环境保护除尘行业的首家上市公司（股票代码600388），是国内机电一体化专业设计制造除尘装置和烟气脱硫装置等大气污染治理设备及其他环保产品的大型研发生产基地，企业实力和产品的产销量位居行业龙头地位。

龙净环保引进美国通用电气（GE）公司顶部振打电除尘器全套技术、拥有德国鲁奇公司侧部振打电除尘器技术、引进德国鲁奇——能捷斯——比晓夫（LLB）公司的石灰石——石膏湿法和烟气循环流化床干法脱硫技术、澳大利亚气力输送技术。其主要产品包括电除尘器、烟气脱硫装置、气力输送装置、电袋除尘器、IPC智能电除尘控制系统、微机控制高压硅整流设备、微机控制低压电控设备等，产品先后荣获国家级科技进步奖及省部级科技进步成果奖等六十多项，技术水平达到当前国际先进水平并居国内领先地位。

龙净环保从1971年创建至今，一直致力于大气环保领域开拓，经验丰富，实力雄厚，公司现有各类专业技术人员六百多人，净资产6亿多元，占地面积30多万平方米，在北京、上海、西安、武汉、广州、福州、厦门等十几个城市设有子公司或办事处，产品遍布全国各省、市、自治区（包括台湾省），在电力、冶金、建材、轻工、化工等众多行业中得到广泛应用，出口日本、泰国、伊朗、菲律宾和印度尼西亚等十多个国家和地区，享有很好的市场信誉。国际著名的GE、ABB、三菱、鲁奇等公司专家到龙净环保考察后均给予高度评价。

环保业的标杆人物


亚都科技CEO　文辉
 　毕业于清华大学的文辉在亚都工作了10年。他领导着公司成长为全球IAQ（室内空气品质）产业第二大型企业。在中国，亚都牌加湿器、净化器的市场占有率达到80%以上。2006年文辉当选北京市十大杰出青年。

无锡尚德董事长兼CEO　施正荣　1988年，施正荣被公派留学澳大利亚新南威尔斯大学太阳能研究中心，专攻太阳能光伏研究。3年后，他以优异的太阳电池研究技术获得博士学位，成为澳大利亚新南威尔士大学历史上第一个攻读博士学位时间最短、成绩最卓著的博士生。2001年1月无锡尚德太阳能电力有限公司注册。2005年12月14日，无锡尚德在纽约证券交易所挂牌上市后，成为内地首家在纽交所上市的民企，也是迄今在美国市场IPO融资额最大的中国民企。


第2天　确定家庭背景——确定企业方向

这是第2天了，我要做好如下事情：
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 【了解】

企业性质之国有企业

世界500强中的国有企业

大众眼中的国企分类

企业性质之“三资”企业

2008年世界500强前50强名单

大众眼中的外企分类

企业性质之民营企业

2008年中国民营企业综合竞争力50强

2008年中国最佳雇主
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 【测试】

我适合在哪类企业工作

当鸡头还是凤尾
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 【知道】

企业发展阶段对工作的影响

企业规模对工作的影响

怎样选择企业方向
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 【任务】

确定你想去的企业方向

【自测】

○我大概选择了哪个？

○结果我满意吗？

○这些我都知道怎么做了吗？

○今天的任务我完成了？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用几天才完成的这项任务？

在婚姻选择上，有人说“选对了老丈人就可以少奋斗20年”，可见家庭背景的重要性。这话确实有理，且不说是否有“吃软饭”之嫌，但从长远的发展来看，确实是一条快速成长的方式。

在找工作时，企业方向就是我们择业时的“家庭背景”，因此，选对适合的企业方向就是求职时不得不考虑的选项了。

企业方向表现为企业的性质、企业的发展阶段和企业的发展规模三个层面。

◎企业性质就是从股份所有制角度看企业属于哪种类型，国企、外企还是民企。不同性质的企业对员工的管理培训方式不一样，薪酬福利方式也有所不同，企业文化更是大相径庭，就是同样一个岗位在3种类型企业中所从事的工作也有很大出入。

◎企业的发展阶段是指企业和产品（服务）在社会与市场中处于的生命周期，具体可以分为：导入期、成长期、成熟期和衰退期，不同发展阶段的企业核心任务有所不同，企业的文化和管理方式也不一样。

◎企业的发展规模主要是指大、中、小3个层次，从公司资产、市场占有率、员工数量等几个层面来衡量公司的大小，选择大公司还是小公司也是择业时的一个难题。

【了解】企业性质之国有企业

国有企业是指企业全部资产归国家所有，并按《中华人民共和国企业法人登记管理条例》规定登记注册的非公司制的经济组织。
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广义的国有企业包括三类：

由国务院国资委管理的企业。从经济作用上分为提供公共产品的，如军工、电信；提供自然垄断产品的，如石油；提供竞争性产品的，如一般工业、建筑、贸易。

由银监会、保监会、证监会管理的企业，属于金融行业。

由国务院其他部门或群众团体管理的企业，属于烟草、黄金、铁路客货运、港口、机场、广播、电视、文化、出版等行业。
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 【了解】世界500强中的国有企业

2008年《财富》世界500强排行，中国有35家企业入选，其中大部分是国有企业。
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【了解】大众眼中的国企分类
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A类国企：国有超大型垄断性企业或政策性银行。如：中石油、中石化、中海油、中国移动、中有色、中国五矿、国家开发银行、进出口银行……

B类国企：国资委下属的大型国有企业。“中国”打头的都是这一类型：中纺、中化、中建、中钢、中远、中粮、中金、中国人寿……

C类国企：国资委下属或者其他委下属的其他大型国有企业、研究院、国有四大银行。如：中国轻工业进出口、中国出国人员服务、中青旅、中国银行、工商银行、农业银行、建设银行……

D类国企：北京市属大型国企及其他一些政府部级所有大、中型国有企业。京仪、京东方、普天、首都机场……这些国企还是很不错的。可能某些方面不比上述的二等和三等差。但是相对来说，应届生刚进入这些企业的待遇可能相对差一点。

E类国企：中小型国企。首信、北京锅炉厂、北京卷烟厂、北京仪表厂、北京热能装备总公司……这些企业虽然在个人发展和收入上不能与前面一些相比，但是，也还是不错的。

F类国企：东部一般国有企业。

G类国企：中西部一般国有企业。
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【了解】企业性质之三资企业

通常把在中国境内设立的中外合资经营企业、中外合作经营企业、外资企业3类外商投资企业统称为三资企业。
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外资企业，又叫外商独资企业，指在中国境内设立的，全部资本由外国企业和其他经济组织或个人投资的企业（不包括外国的企业和其他经济组织在中国境内设立的分支机构）。
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 【了解】2008年世界500强前50强名单
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【了解】大众眼中的外企分类

A类外企：欧美大型咨询公司及投资银行。摩根士丹利、麦肯锡……相信这些公司对大家而言都是如雷贯耳，但是这些公司工作压力很大。当然，就算是应届生，第一年的年收入基本上不会低于20万元。
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B类外企：美国超大型公司。IBM、英特尔、惠普、微软、通用……有些岗位收入很高，也有岗位收入一般。进这些公司较好的岗位年收入在10万元左右。当然，是平均的，有比这个高的，也有比这个低的。

C类外企：欧洲超大型公司、美国大型公司。BP、西门子、诺基亚、大众、四大会计师事务所、戴尔……四大相信大家都了解，当然，四大更多的是带来的个人发展的价值，第一年年薪7万并不是最肥的蛋糕。而其他一些欧洲公司待遇比往年相对而言有所下降，当然平均年薪在8万问题不大。

D类外企：日韩超大型企业。三星、LG、索尼、松下、日立……日韩企业工作压力很大，收入并没有外界传说得高。当然，这类企业很重视技术类人才，而一般岗位等平均年薪在5.5万元左右就不错了。

E类外企：港台大型企业、欧美一般企业。工作压力大，收入一般。富士康就是这一类的。

F类外企：欧美小型公司。工作压力及收入和好一点的普通私企没有太大区别，市场上很多这样的企业。

G类外企：日韩小型公司。工作压力超级大，收入很一般。

外企压力大，台湾省的企业首当其冲，其次是韩国，然后是日本。而工作氛围，其实好的国企氛围也还是很不错的，当然这与你接触到领导的性格有很大关系；外企的工作氛围较为沉闷，欧美尚可，但是大多数人之间都是君子之交，日、韩和台湾省的企业等级较为森严，只能祈祷有一个好领导。

[image: ]


[image: ]
 【了解】企业性质之民营企业

在《公司法》中，除国有独资、国有控股外，其他类型的企业中只要没有国有资本，均属民营企业。
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 【了解】2008中国民营企业综合竞争力50强

2008年11月8日在杭州举行的第6届中国民营企业峰会开幕式上，中国社科院公布了最新揭晓的“2008中国民营企业综合竞争力50强”榜单。

1. 万向集团公司

2. 浙江吉利控股集团有限公司

3. 江苏上上电缆集团有限公司

4. 江苏综艺集团

5. 华立集团有限公司

6. 浙江中成控股集团有限公司

7. 同方联合控股集团有限公司

8. 纳爱斯集团有限公司

9. 浙江荣盛控股集团

10. 江苏沙钢集团有限公司

11. 法派集团有限公司

12. 久立集团股份有限公司

13. 人民电器集团有限公司

14. 江苏峰峰钨钼制品股份有限公司

15. 广厦控股创业投资有限公司

16. 江苏梦兰集团有限公司

17. 江苏恒瑞医药股份有限公司

18. 江苏科林集团有限公司

19. 海亮集团有限公司

20. 上海浦东电线电缆(集团)有限公司

21. 江苏常松机械集团有限公司

22. 传化集团有限公司

23. 江苏恒力集团有限公司

24. 北京汇源食品饮料有限公司

25. 上海绿新烟包材料科技有限公司

26. 江苏金峰水泥集团有限公司

27. 承德宝通矿业有限公司

28. 重庆金山科技(集团)有限公司

29. 正泰集团股份有限公司

30. 江苏五爱集团有限公司

31. 江苏磊达股份有限公司

32. 上海吉电电子技术有限公司

33. 康奈集团有限公司

34. 北京嘉寓门窗幕墙股份有限公司

35. 祥生实业集团有限公司

36. 山东万方路桥工程有限公司

37. 山东阿掖山集团有限公司

38. 华通机电集团有限公司

39. 浙江欧华造船有限公司

40. 奥康集团有限公司

41. 山东省香驰粮油有限公司

42. 河北兴达饲料集团有限公司

43. 三北种业有限公司

44. 四川省远达集团有限公司

45. 中捷控股集团有限公司

46. 宝石控股集团有限公司

47. 上海新朋金属制品有限公司

48. 浙江恒逸集团有限公司

49. 英泰集团有限公司

50. 上海新时达电气有限公司
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 【测试】你适合在哪类企业工作

不同企业类型的文化是不同的，相应的工作环境与职场发展趋势也是不一样的，下面测试一下你更适合在哪类企业工作。
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说明：以上每项分值均为1分，在乎的选项加1分，排斥的减1分，两者相加为总分。按照得分高低排序，分值高的企业类型就是更适合你工作的企业。

你的得分：A_______B_______ C_______
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 【了解】2008年中国最佳雇主

《中国TOP100最佳雇主》10大雇主品牌名单(排名不分先后)
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【知道】企业发展阶段对工作的影响

企业的发展阶段可以理解为企业的生命周期。企业的生命周期也可以分为5个阶段，即创立期、成长期、发展期、鼎盛期和衰退期。
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1. 创立期

此时企业刚刚诞生，是企业中的婴儿。新产品投入市场，此时产品品种少，顾客对产品还不了解，除少数追求新奇的顾客外，几乎无人实际购买该产品。该阶段由于在生产技术方面的限制，产品生产批量小，制造成本高，广告费用大，产品销售价格偏高，销售量极为有限，企业通常不能获利，反而可能亏损。

2. 成长期

当产品销售取得成功之后，企业便进入了成长期。成长期的企业可以理解为小企业，刚在市场上取得一定的销售业绩，公司可以自给自足，并且步入产品销售快速增长期。

3. 发展期

随着产品市场占有率的进一步扩大，企业的发展阶段也随之进入快速发展的发展期，此时企业属于中型企业，开始有一些竞争对手，在当地小有名气，老板也开始注重个人的包装和企业文化的建设了。

4. 鼎盛期

企业在组织机构发挥到最高效率或市场份额占行业较大时，便会遭遇发展的瓶颈，同时也是这个企业的鼎盛期。此时，企业已经发展成为大型企业，员工人数上千，甚至更多；在国内、业内也有一定的知名度，企业或领导都在各类媒体上曝光，来应聘的人员会很多。

5. 衰退期

衰退期是指产品进入了淘汰阶段。随着科技的发展以及消费习惯的改变等原因，产品的销售量和利润持续下降，产品在市场上已经老化，不能适应市场需求，市场上已经有其他性能更好、价格更低的新产品，足以满足消费者的需求。此时，成本较高的企业就会由于无利可图而陆续停止生产，该类产品的生命周期也就陆续结束，以至最后完全撤出市场。随之而来，企业也进入了衰退期。

6. 各个阶段的比较

企业生命周期存在着显著的不同，对个人的发展与求职方式都有很大的影响，下表对这些微妙的变化进行了比较。
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【知道】企业规模对工作的影响

去大公司工作，还是选择在中小企业就职？这是很多人在求职的时候都要面临的问题，虽然说大企业的条件会好些，但有人担心会沦为大企业的小“螺丝钉”；而选择去小企业，则又担心不能发挥作用。对于不少面临着求职选择的人来说，这似乎成了一个不大不小的难题。
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大公司有利于新人成长

作为一个新人，在大公司接受严格、规范和科学的管理，对自己的个人成长是很有益处的。

在大公司里，企业的分工都很细化，各人都在某一个环节上担任着相应的职责。大的项目需要不同部门、不同环节的人通力合作。这些对于培养人的团队精神大有裨益。

大型企业的工作经验对于拓展个人的视野非常有帮助。而且在众多高素质同事聚集的工作环境下，有助于促进新人的学习和成长。

做主角要去中小企业

通常来看，中小企业的制度都不够细化，因此每个人所负责的职位并不是很明确，这些企业往往要求员工成为全才、多面手，可以身兼数职。对员工来说，这样必然会促进个人的独立作业能力，获得较多操作经验。

同时，中小公司在内控体系方面对于员工的管理和限制是较小的，企业给员工尝试独立实践的机会较多，也就是说“在小企业里，每个人都是主角”。

经过中小企业锻炼的这些“样样都会的人”，是最受企业欢迎的复合型人才，而在大公司的环境中工作的人几乎不可能得到这种“通才教育”。
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 【测试】当鸡头还是凤尾

在下表对比中，写下你在乎和排斥的，看看自己倾向于哪个？
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说明：每个选项分值均为1分，在乎的加1分，排斥的减1分，两者相加为总分，得分高的结果是你的选择倾向。

你的得分：A________B_______

【知道】怎样选择企业方向

好公司的5个特征

好公司有如下5个特征：产品附加值高、生意好，并且从其业务线看，具备持续发展的能力和前景；有专业的、聪明能干的、经验丰富的并且为人现实的管理层在把控着公司；有严格的财务制度；崇尚客户导向、市场导向、结果导向、执行力的公司；有专业、严谨、全面的流程和制度，并且其执行有利于推动业务的良性发展。
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选择企业方向的8条标准

有关部门根据大量的调查和数据评估，为求职者准备了8条评判企业的标准，只要符合其中任何一条，那么你就值得为该企业工作（如符合多条就更完美）。这8条标准是：

（1）不在于是否有经常有出国培训机会，而在于培训是否能让你有锻炼的机会，能否帮助你弥补致命的职业短板；

（2）不在于你是否会犯错，而在于公司能否教会你下一次不再犯同样的错；

（3）不在于企业是否是世界500强，而在于你再一次选择工作时，此次的工作经历能否为你的履历加分；

（4）不在于能学到圆滑世故的处世方式，而在于有一个相对简单的人际关系让你去专心做事；

（5）不在于这份工作本身是否趣味无穷，而在于它是否能让你有工作激情并勇于向未知挑战；

（6）不在于是否能让你立刻赚到很多钱，而在于能否让你学到可以赚钱的过硬本领；

（7）不在于你能通过这份工作结识多少达官显贵，而在于通过这份工作能积累工作人脉，学会与人打交道的方式；

（8）不在于工作环境是否足够奢华，而在于工作氛围是否舒服，并得到应有的尊重和心灵自由。

【任务】确定你想去的企业方向
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现在，我们需要将所选的企业进行进一步的评估，在企业发展阶段和企业规模两方面进行预估，此举将有助于下一步的企业调研。
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第3天　了解家庭分工——确定职能（职业方向）

这是这一关的3/4了，我要做好如下事情：
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 【知道】

企业有哪些职能（职业方向）部门
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 【测试】

我对企业职能（职业方向）的理解
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 【了解】

财务职能（职业方向）与岗位设置

人力资源职能（职业方向）与岗位设置

技术研发职能（职业方向）与岗位设置

生产职能（职业方向）与岗位设置

营销（市场）与销售职能（职业方向）及岗位设置

行政职能（职业方向）与岗位设置
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 【任务】

调研你选定的职能（职业方向）

【自测】

○我还记得吗？

○理解了吗？

○我倾向于哪个职能（职业方向）？

○今天的任务我完成了？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用几天才完成的这项任务？

我今年大四了，学的是计算机通信专业，专业成绩在班级前十名左右，而且经常得奖学金。但在大二之后，我发现自己比较喜欢管理学，我也经常到学校的电子阅览室看有关企业管理方面的杂志、图书。在阅读中我发现自己很喜欢管理，尤其是那些大公司的大人物给我很大的启发。马上就要毕业了，我不知道是应该找本专业相关的技术工作，还是我喜欢的管理方面的工作，技术还是管理，到底怎样抉择呢？

这个问题的实质就是到企业做哪个职能（职业方向）的工作。一个人的能力或者说核心能力在一段时间只能有一个偏向，也就是“术业有专攻”，而且在应聘时所选择的岗位直接取决于职能（职业方向），因此，在找工作前务必要将之确定。

一个家族、一个家庭都是有一定的分工，那么一个企业呢？是的，企业也是有分工的——职能（职业方向）部门就是企业的分工。

了解企业的职能（职业方向）部门的设置，不是站在自己的立场说我要一份什么样的工作，而是站在对方的角度考虑我能为企业做什么。问自己到底能为企业做什么？这是一个重要的求职观念。

【知道】企业有哪些职能（职业方向）部门
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一个公司都会有什么职能（职业方向）部门呢？这主要取决于公司规模和实际需要。一般来说，大中型企业的职能（职业方向）部门比较健全一些，一般大型的生产型企业的职能（职业方向）部门划分如图3-1所示。
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图3-1　公司职能部门划分
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 【测试】我对企业职能（职业方向）的理解

说说你对企业各个职能（职业方向）的初步理解，填完后可以和下面的具体职能（职业方向）介绍相比对一下。
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【了解】财务职能（职业方向）与岗位设置

财务职能（职业方向）的负责人是财务总监(CFO)，其主要职能（职业方向）是主持公司财务战略的制定、财务管理及内部控制工作，筹集公司运营所需资金，完成企业财务计划。
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财务职能（职业方向）的具体工作内容

◎利用财务核算与会计管理原理为公司经营决策提供依据，协助总经理制定公司战略，并主持公司财务战略规划的制定；

◎建立和完善财务部门，建立科学、系统且符合企业实际情况的财务核算体系和财务监控体系，进行有效的内部控制；

◎制定公司资金运营计划，监督资金管理报告和预、决算；

◎对公司投资活动所需要的资金筹措方式进行成本计算，并提供最为经济的酬资方式；

◎筹集公司运营所需资金，保证公司战略发展的资金需求，审批公司重大资金流向；

◎主持对重大投资项目和经营活动的风险评估、指导、跟踪和财务风险控制；

◎协调公司同银行、工商、税务等政府部门的关系，维护公司利益；

◎参与公司重要事项的分析和决策，为企业的生产经营、业务发展及对外投资等事项提供财务方面的分析和决策依据；

◎审核财务报表，提交财务管理工作报告；

◎完成总经理临时交办的其他任务。

财务职能（职业方向）的具体岗位设置

财务职能（职业方向）的岗位设置如图3-2所示：
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图3-2　财务职能部门介绍
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 【了解】人力资源职能（职业方向）与岗位设置

人力资源职能（职业方向）的负责人是人力资源总监（CHO），其主要职能（职业方向）是规划、指导、协调公司的人力资源管理与组织建设，最大限度地开发人力资源，促进公司经营目标的实现和长远发展。

人力资源职能（职业方向）的具体工作内容

◎制订人力资源计划。根据组织的发展战略和经营计划，评估组织的人力资源现状及发展趋势，收集和分析人力资源供给与需求方面的信息和资料，预测人力资源供给和需求的发展趋势，制订人力资源招聘、调配、培训、开发及发展计划等政策和措施。

◎人力资源成本会计核算工作。人力资源管理部门应与财务等部门合作，建立人力资源会计体系，开展人力资源投入成本与产出效益的核算工作。人力资源会计工作不仅可以改进人力资源管理工作本身，而且可以为决策部门提供准确和量化的依据。

◎岗位分析和工作设计。对组织中的各个工作和岗位进行分析，确定每一个工作和岗位对员工的具体要求，包括技术及种类、范围和熟悉程度；学习、工作与生活经验；身体健康状况；工作的责任、权利与义务等方面的情况。这种具体要求必须形成书面材料，这就是工作岗位职责说明书。这种说明书不仅是招聘工作的依据，也是对员工的工作表现进行评价的标准及进行员工培训、调配、晋升等工作的根据。

◎人力资源的招聘与选拔。根据组织内的岗位需要及工作岗位职责说明书，利用各种方法和手段，如接受推荐、刊登广告、举办人才交流会、到职业介绍所登记等从组织内部或外部吸引应聘人员。并且经过资格审查，如接受教育程度、工作经历、年龄、健康状况等方面的审查，从应聘人员中初选出一定数量的候选人，再经过严格的考试，如笔试、面试、评价中心、情景模拟等方法进行筛选，确定最后录用人选。

◎雇佣管理与劳资关系。员工一旦被组织聘用，就与组织形成了一种雇佣与被雇佣的、相互依存的劳资关系，为了保护双方的合法权益，有必要就员工的工资、福利、工作条件和环境等事宜达成一定协议，签订劳动合同。

◎入职教育、培训和发展。任何应聘进入一个组织（主要指企业）的新员工，都必须接受入职教育，这是帮助新员工了解和适应组织、接受组织文化的有效手段。入职教育的主要内容包括组织的历史发展状况和未来发展规划、职业道德和组织纪律、劳动安全卫生、社会保障和质量管理知识与要求、岗位职责、员工权益及工资福利状况等。

◎工作绩效考核。就是对照工作岗位职责说明书和工作任务，对员工的业务能力、工作表现及工作态度等进行评价，并给予量化处理的过程。这种评价可以是自我总结式的，也可以是他评式的，或者是综合评价。考核结果是员工晋升、接受奖惩、发放工资、接受培训等的有效依据，它有利于调动员工的积极性和创造性，检查和改进人力资源管理工作。

◎帮助员工的职业生涯发展。人力资源管理部门和管理人员有责任鼓励和关心员工的个人发展，帮助其制订个人发展计划，并及时进行监督和考察。这样做有利于促进组织的发展，使员工有归属感，进而激发其工作积极性和创造性，提高组织效益。

◎员工工资报酬与福利保障设计。合理、科学的工资报酬福利体系关系到组织中员工队伍的稳定性。人力资源管理部门要从员工的资历、职级、岗位及实际表现和工作成绩等方面，来为员工制订相应的、具有吸引力的工资报酬福利标准和制度。员工福利是社会和组织保障的一部分，是工资报酬的补充或延续。它主要包括政府规定的退休金或养老保险、医疗保险、失业保险、工伤保险、节假日，并且为了保障员工的工作环境的安全、卫生，提供必要的安全培训教育、良好的劳动工作条件等。

◎保管员工档案。人力资源管理部门有责任保管员工入职时的简历以及入职后关于工作主动性、工作表现、工作成绩、工资报酬、职务升降、奖惩、接受培训和教育等方面的书面记录材料。

人力资源职能（职业方向）的具体岗位设置

人力资源职能（职业方向）的岗位设置如图3-3所示：
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图3-3　人力资源职能部门介绍
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 【了解】技术研发职能（职业方向）与岗位设置

技术研发职能（职业方向）的负责人是技术总监(CTO)，其主要职能（职业方向）是全面主持公司研发与技术管理工作，规划公司的技术发展路线与新产品开发，实现公司的技术创新目标。

技术研发职能（职业方向）的具体工作内容

◎参与制定公司发展战略、年度经营计划和预算方案；

◎组织研究行业最新产品的技术发展方向，主持制定技术发展战略规划；

◎管理公司的整体核心技术，组织制定和实施重大技术决策和技术方案；

◎及时了解和监督技术发展战略规划的执行情况；

◎领导分管部门制度并组织实施年度工作计划，完成年度任务目标；

◎主持新产品项目所需的设备选型、试制、改进以及生产线布局等工作；

◎研究决策公司技术发展路线，规划公司产品；

◎指导、审核项目总体技术方案，对各项目进行最后的质量评估；

◎与用户进行技术交流，了解用户在技术与业务上的发展要求，并解答用户提出的与产品技术相关的问题；

◎对潜在或具体的项目、用户进行跟踪，管理所在区域内的用户拜访、技术交流、方案制作及合同谈判；

◎制定技术人员的培训计划，并组织安排公司其他相关人员的技术培训。

技术研发职能（职业方向）的具体岗位设置

技术研发职能（职业方向）的岗位设置如图3-4所示：
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图3-4　技术职能部门介绍

【了解】生产职能（职业方向）与岗位设置

生产职能（职业方向）的负责人是生产总监，其主要职能（职业方向）是组织制定并执行公司生产战略计划，组织、管理、控制和监督生产系统，以实现公司生产目标。
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生产职能（职业方向）的具体工作内容

◎参与制定公司发展战略与年度经营计划；

◎组织制定并实施生产战略规划；

◎主持制定、调整年度生产计划及总预算；

◎按工作程序做好与技术、营销、财务部门的横向联系；

◎领导建立和完善质量管理制度，组织实施并监督、检查生产质量体系的运行；

◎随时掌握生产过程中的质量状态，协调各部门之间的沟通与合作，及时解决生产中出现的问题；

◎组织新技术、新工艺、新设备的应用推广；

◎组织落实、监督调控生产过程各项工艺、质量、设备、成本、产量指标等；

◎领导、管理工厂维护部门对工厂基础设备维护，保证生产现场能够正常生产，设备处于良好状态；

◎指导、监督、检查所属下级的各项工作，掌握工作情况和有关数据；

◎综合平衡年度生产任务，制定下达月度生产计划，做到均衡生产；

◎代表公司与政府对口部门、有关社会团体及机构联络。

生产职能（职业方向）的具体岗位设置

生产职能（职业方向）的岗位设置如图3-5所示：
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图3-5　生产职能部门介绍

【了解】营销（市场）与销售职能（职业方向）及岗位设置

营销（市场）与销售职能（职业方向）在一个公司里往往归于一个职能（职业方向）部门，其负责人或叫市场总监，或叫销售总监，其主要职能（职业方向）是规划并推进市场营销战略与策略，实现公司各项年度经营指标。
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有的公司会将销售部门经理和市场部门经理提升为市场总监和销售总监，从而更有效地开展工作。

市场职能（职业方向）的具体工作内容

市场职能（职业方向）的负责人是市场总监（CMO），其主要职能（职业方向）是规划制定公司的市场战略与策略，并推进实施，实现市场发展目标。

其具体工作内容有：

◎协助总经理制定总体市场发展战略以及市场发展目标；

◎拓展公司的市场策略，把握公司在行业中的发展方向，完成公司在行业中的市场定位，及时提供市场反馈；

◎制定和实施年度市场推广计划和产品计划，协助营销中心制定业务计划，配合市场推广业务计划；

◎制定与实施各产品线价格体系及营销战略、营销策略、地区覆盖策略及推广计划，并组织相关人员培训；

◎制定公司品牌管理策略，维护公司品牌；

◎指导、参与市场的开拓、渠道管理等日常工作；

◎管理监督公司市场费用使用、控制工作以及本部门管理工作。

销售职能（职业方向）的具体工作内容

销售职能（职业方向）的负责人是销售总监，其主要职能（职业方向）是制定并推进实施全面的销售战略及销售方案，有效地管理客户。

其具体工作内容有：

◎协助总经理建立全面的销售战略；

◎制定并组织实施完整的销售方案；

◎与客户、同行业间建立良好的合作关系；

◎引导和控制市场销售工作的方向和进度；

◎组织部门开发多种销售手段，完成销售计划及回款任务；

◎管理销售人员，帮助建立、补充、发展、培养销售队伍；

◎掌握市场动态，熟悉市场状况并有独特见解；

◎有效地管理全国的经销商；

◎主持公司重大营销合同的谈判与签订工作；

◎协助处理大客户投诉，跟踪处理投诉结果，并进行客户满意度调查；

◎进行客户分析，建立客户关系，挖掘用户需求；

◎深入了解本行业，把握最新销售信息，为企业提供业务发展战略依据；

◎完成总经理临时交办的其他任务。

营销（市场）与销售职能（职业方向）的具体岗位设置

营销（市场）与销售职能（职业方向）的岗位设置如图3-6所示：
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图3-6　营销职能部门介绍

【了解】行政职能（职业方向）与岗位设置
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行政职能（职业方向）的负责人是行政总监，其主要职能（职业方向）是规划、指导、协调公司行政服务支持等各项工作，组织管理下属人员完成本职工作。

行政职能（职业方向）的具体工作内容

◎组织制定行政部工作发展规划、计划与预算方案；

◎组织制定行政管理规章制度及督促、检查制度的贯彻执行；

◎组织、协调公司年会、员工活动、市场类活动及各类会议，负责外联工作及办理公司所需各项证照；

◎起草及归档公司相关文件；

◎搜集、整理公司内部信息，及时组织编写公司大事记；

◎管理公司重要资质证件；

◎组织好来客接待和相关的外联工作；

◎主持部门内部的建设工作，建设并维护内部网络；

◎协调公司内部行政人事等工作；

◎对控制成本的方法提出建议。

行政职能（职业方向）的具体岗位设置

行政职能（职业方向）的岗位设置如图3-7所示：
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图3-7　行政职能部门介绍
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 【任务】调研你选定的职能（职业方向）

看完企业的各个职能（职业方向）之后，要怎样结合个人情况选择呢？

一个学市场营销专业的大学生，他过去想做企业的经理。而他的大学可以让他学到市场营销的知识、经济学的基本知识等，他完全可以确立这样的职能（职业方向）方向：营销经理。这就是结合个人的能力与目标来确定的职能（职业方向）方向。

选择职能（职业方向）方向要结合个人的目标、能力、兴趣三点来综合确定，当然，他人的意见也是可以参考的。下表帮助你来确定自己的职业方向。
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【样本】对人力资源工作的调研

人力资源工作具有以下典型特征：

◎最讲究流程、制度、规矩的职业；

◎要求注重细节，喜欢关心人、照顾人；

◎公司最有力的支撑，对内进行管理和服务，对外负责“搞定”服务供应商和政府管理部门；

◎企业的幕后英雄；

◎工作围绕全公司的员工展开，最容易受大家喜欢或讨厌的职业；

◎入职门槛不高，专业难度不大，容易进入的职业。

参照以上条件一一对照，如果有3条以上能接受或具备，你可以在毕业时应聘相应的岗位。（这里介绍一个可以测试你是否适合做人事相关工作的网址链接，有疑惑的大学生可以前去一试，职场网http://www.zhichang.cn/stest2/content_supei.asp?id=64
 ）

HR的发展前景虽好，但一定要考虑自身所处的层次和经验。要依据HR层次，寻找最佳位置。譬如，在有的企业里，HR只负责基础人事工作；有的公司HR部门属于中高级管理，制定绩效考核等工作；有些大公司，HR就是高层管理，从事人力资源整合，参与企业决策等重大工作。

具体到HR部门内部人员来说，并不是所有的HR人员都是招聘经理、培训经理、人力资源总监等，很多人都还只是普通的部门职员，做着大量简单的基础性的工作。对于这些职位比较低的人来说，首先要考虑的事情是学习HR的业务知识，积累丰富的工作经验，进一步提高自身素质和核心能力，在此基础上再规划自身的职业生涯，将会事半功倍。

通常情况下，HR助理经过1～2年的锻炼就能成为专员。在中型企业中，3～5年后一个专员就能成长为经理。顺利发展的话，1～2年的助理，3～5年的主任，7年以后即可达到经理。

未来人力资源工作的职能（职业方向）比重分别为知识管理能力90%、变革方法60%、影响能力50%、领导能力40%、组织效能40%、咨询/组织发展能力40%、策略/系统思考40%、人力资源管理技术30%、沟通能力20%、透视事实的能力20%、过程管理及改善能力20%。

所以在应聘时，要着意体现自己相应的能力，具体包括领导能力、经营能力、HR管理技术、广泛的企业经营常识、灵活的人际关系、建造团队的能力、应变的能力、合群的能力及协商的技术。

可以通过以下方式自我学习，逐步具备人力资源相应的能力要求：

◎通过专业书籍/期刊涉猎增进专业知识，并获得最新的信息。

◎多参与不同类型的社团，学习不同领域的知识并建立广泛人际网络。

◎利用社团活动模拟锻炼人力资源相关工作。　

◎参加企业组织的人力资源相关活动，尽力争取担任志愿者,以训练自己的组织能力与领导能力等。

◎加强自身计算机使用技巧，能从无边无际的网络世界探索时代的趋势，得知最新的信息。

◎落实“终身学习”是人力资源专业人员不被取代或淘汰的不变定律。

◎快速学习，全球学习，团队学习，读书会，知识管理等。

◎假期期间访问人力资源从业人士，了解过来人的看法。

◎假期时自荐为企业人力资源部门提供无偿劳动，近距离了解岗位工作。

◎访谈学校或亲友人力资源从业人士，确定一个职业导师。


第4天　选定追求区域——确定城市方向

这是第一关的最后一天了，我要坚持：
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 【知道】

怎样确定职业归属地
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 【确定】

我的“中国”人生发展版图
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 【任务】

调查你要去的城市

【自测】

○我明白这个方法了吗？

○我确定了几个城市？

○今天的任务我完成了吗？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用几天才完成的这项任务？

不要轻易对自己说“我到哪都无所谓，只要待遇好就行，我不在乎工作地点”。奔波于大城市的高楼大厦间，别人眼中得意的你，或许只感到自己活在“囚笼”里；追求生活品质的你，或许在小城市就能找到一份难得的惬意。

《中国大学生就业》杂志面向2008届毕业生的“大学生就业首选调查”结果显示：在首选就业地区中，北京、上海、广州排在前三位。

中国区域经济的差异和城乡经济发展的差异，影响了大学毕业生对就业地域的选择。数量众多的大学毕业生把目光投向深圳、上海、北京、广州这样的大城市，但也因为此，这些地方的人才竞争日益激烈。

很多学生在毕业时四处转战，这个月在北京求职，下个月在上海求职，结果成了“中国移动”，最后也不见得找到适合的工作。在生存压力之下，只得凑合着找一份工作，当然这种“骑驴找马”的策略也未尝不可。

其实，不是任何人在大城市都能找到自己心仪的岗位，只有找到对口的地方和岗位，才能轻松就业。
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 【知道】怎样确定职业归属地

第一步：列出你居住过的所有的地方

例如，我是从小在山西出生，在北京度过了童年，然后在湖南上中学，在广州上大学，而我曾经在海南、重庆度过了一个暑假。那么我居住过的所有地方就有北京、湖南、山西、广州、海南和重庆。

第二步：列出每个你过去不喜欢或者至今不喜欢的地方以及原因

例如，我最不喜欢山西的饮食，最不习惯广州的梅雨天气，湖南的资讯不发达，海南的人文气息，重庆的语言环境以及北京的交通。

第三步：按你认为的重要度将所有原因排列好

例如，我觉得最重要的是资讯，接着是饮食、人文、天气、语言，最后是交通。

第四步：将你的亲人及朋友的意见列出

例如，亲人建议我最好留在家乡湖南，或者留在经济好一点的广州和北京，朋友建议我可以留在广州，而女朋友是浙江的，所以她希望我可以一起在浙江发展。

第五步：选择自己感兴趣的三个地方

例如，我最感兴趣的是北京、广州和湖南。

第六步：综合以上的分析确定你职业的归属地

例如，综合以上的分析，我确定自己的职业发展城市是广州。同时尝试克服自己对气候的不习惯，以及我会尽量动员我的女朋友和我一起在广州发展。
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 【确定】我的“中国”人生发展版图

当你看到中国地图时有什么感受？在地理上你早就知道了中国的地形地貌，但是，你是否将自己的人生和这个地图联系起来了呢？

其实，我们每个人在一生中都要“中国移动”几次，在哪里出生，在哪里长大，在哪里求学，在哪里就业，在哪里完婚，在哪里生活，在哪里养老，在哪里旅游……我们在城市中生活，同时也在选择城市中发展，城市人生，人生移动。

现在，根据你对中国各个城市的了解，来安排一下不同的城市在你人生中的位置吧！或许是你父母出生的地方，或许是你去过的地方，或许是你莫名喜欢的地方……总之，你要将之安排在自己的一生计划里，至于是旅游还是求学、定居就看你个人的需要了。
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当你写下这些行程安排时，整个中国都是你这一生奋斗的平台和舞台，只是，你现在有没有决定去哪里？何时到达？

下一步你要做的就是，关注你未来要去的那些城市，对城市的地理位置、风景名胜、文物古迹、经济发展、市民素质等各个方面进行一个资料性的调研，还可以发动你的亲友团，去问问去过或生活在那里的人们，看看他们的想法和看法，进一步充实你的信息。

把你所要去的城市连起来，这就是你的“中国”人生发展版图了！
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 【任务】调查你要去的城市

我们在选择好一个城市之后，就要对这个城市进行较详细的调研，主要包括以下方面：就业状况、求职渠道、城市生活、治安情况等。当然，你也可以调研更多，下面就是一些参考主题供你选择。

◎这个城市是……

◎这个城市还有什么有意思的地名……

◎这个城市有多少人口……

◎这个城市的求职渠道……

◎这个城市的衣……

◎这个城市的食……

◎这个城市的住……

◎这个城市的行……

◎这个城市有哪些王牌行业和企业……

◎这个城市都出了哪些名人……

◎这个城市有哪些风景名胜（标志性的建筑）……

◎这个城市有哪些著名的小吃……

◎这个城市有哪些问题……

◎这个城市现在的领导人是谁……

◎这个城市的城市定位和特色是什么……

◎这个城市最近几年的发展战略是什么……

【样本】求职城市——上海的调查

就业情况

上海高校林立，其高校数量仅次于北京，加上这几年扩招，本科生满地都是。因此对来上海的求职者来说，要么有好的专业，要么有高的学历，要么就是经验十足。好的学历不如好的专业，好的专业不如好的经历。

[image: ]


就目前看来，学金融、财会（高级）、保险、环保、外语（精通一门）、广告、医药或医疗器械、电子元器件等专业人才很走俏。但也不是说本科以下的人才就没有人要，只是找工作相对难一些。到民企或私企也还是不错的选择，就是薪水低了点、管理差了点，建议刚来上海还没有落住脚的人可以选择。

上海是我国最大、最现代化、最具发展潜力的城市。根据各网友的实际经验总结，在上海找工作要比其他中、小城市找工作相对要容易得多。因为上海在IT、房产、商业、化工、机械、食品等各行业在全国都具比较优势，对人才的需要也相对要大，选择的机会相对要多。

求职渠道

1. 人才市场或职业介绍所

人才交流会基本每周六、周日都有，基本上都由人才公司主办且在交通比较方便的地方，如：上海体育馆、上海展览中心、光大会展、虹口足球场、上海图书馆、世贸中心、曹阳路人才中心、中山西路人才中介所等。这些地方也会经常主办专场招聘会，所有招聘是不收门票的。招聘职位上千应该没有问题，求职者也不会少。

2. 网络求职

主要有www.51job.com；

www.jobsdb.com.cn；

www.chinahr.com；

www.cjol.com，

网吧到处都有，价格在2～3元/小时。

3. 报纸

求职类广告主要刊登在《前程》和《人才市场报》，《前程》每周一期，每份1元，《人才市场报》每周两期，每份1元。

城市生活

衣：上海是全国时尚流行的前沿，在这里你很少能够看到两位穿着同样衣服的人。求职者最好自己带上几套行头，如果在这里买，也有很多地方值得选择，有七浦路、南京路、淮海路、伊美、香港名店街、太平洋百货、东方、港汇……

食：吃的还比较便宜，4元便当，一荤三素；5元便当，二荤三素；6元便当，三荤三素……这样的小店很多。喜欢吃面条的北方人，这里有很多面食铺，如拉面、炒面、刀削面等，价格也不贵，在3～10元之间。

住：上海的房价，各位应该也有所耳闻，超贵！租房也超贵，500元以内的房子基本上没有什么装修，更是在离市区很远且交通很差的地段。内环线以内的房子，稍有点家具的叫简装修，一室的要700～1500左右，二室的就不说了，靠近市中心的旧房子，我看也不用想了，价格绝对在1500元以上，且没有毛坯房给你住，新的花园式房子都是以美金计算。上海也有10元店，但环境不敢想象，稍好一点点的也要30元/天，比租房还贵。所以在上海住房开支是个大头，如果你有朋友在上海就好了，可以先有个落脚的地，否则你得带上足够的RMB。

行：上海的交通是最方便的，地铁现开通的有3条，轻轨1条，正在建的可能有四五条吧，票价2～6元不等，主要按路程计。公交车，空调的2元，普通的1元，普通车大部分是投币的。大部分公交车都可以刷卡（交通一卡通），建议求职者出门准备好硬币。还有各种旅游线路，1～6号线基本上都是从市中心到郊区的。上海的出租车行业是出了名的正规，起步价10元，绝对不会带你兜圈。

其他

（1）注意防盗，上海治安总体来说比较好，但近年来也出现很多小偷小摸的现象，所以女孩子背包在人多的地方和公交车上要注意。

（2）不要用假的文凭，现在网上可以验证文凭真伪。

（3）上海不相信眼泪，想混的就别来了；上海滩没有黄金只有机遇；上海是成功人的天堂、失败者的地狱；是适合工作不合适生活养老的地方！

【第一关总结】确定你的求职方向

现在，该是总结本章的时候了，下表每个方向都列出了3个选项，你根据以前的小结和现在的想法，重新填写，然后根据个人意愿和他人建议最终排出3类求职方向。
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第二关　用8天了解你的意中人 调研求职目标

"男，1972年生人，祖籍河北省唐山市玉田县，在北京自营网站，专业策划师、预测师，有两项国家专利技术。本人性格开朗，身材标准，爱好广泛，缺点很少，不嗜烟酒，无不良习惯，月收入也比较高。懂生活，有爱心。

希望你是一位30岁以下，大专以上学历，身高158厘米以上，形象气质好，通情达理，热情，心胸广阔，有修养，没有生育过子女，诚意找对象结婚的女士。"

如果你是女生，你会对这条征婚信息感兴趣吗？同意与否先不说，你是不是会将其中的条件与自己的标准相衡量呢？如果大多符合你的要求，你就会试试看吧！

可我们在找工作呢？通过互联网一天就投递上百封求职信，也没有一一与自己心中的求职方向、“择偶标准”比较，总以为撒网多保险，盲目地寻找，与我们在找对象时的精准定位、坚持追求就大相径庭了。

当我们找对象时，我们会对另一半一点都不清楚吗？恰恰相反，我们会千方百计地了解她的一切，她的爱好与忌讳。怎么了解？与她身边的人结成同盟，平时注意观察，暗暗记住她的重要信息，待到关键时刻我们就投其所好，让她惊喜、感动，这不就是追求的诚意吗？

而我们在找工作时哪方面最欠缺呢？就是对求职目标的调研。怎么理解？有的同学在接到公司电话时，不知道人家公司的名字，不知道自己应聘的岗位，甚至在公司所在的位置都不清楚；等到面试时，连公司的历史、企业文化等都不清楚，更不确定自己的岗位要做什么、要具备什么，如此的求职状态，成功率怎么会高呢？

现在，就让我们补上对意中人——求职目标的调研这一课吧！


第5、6 天查看征婚启事——找到招聘信息

这是第二关的头两天，我要做好如下事情：
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 【了解】

信息发送的问题

大概就是她了——搜集招聘信息的方法
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 【知道】

到哪里找心目中的她——获取信息的渠道

如何看透她的心——解读招聘信息
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 【任务】

确定5个求职信息

【自测】

○我犯过这样的错误吗？

○我还有别的方法吗？

○我明确求职渠道了吗？

○我现在能看透招聘信息吗？

○我搜集了多少招聘信息？

○这个任务我完成了吗？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用几天才完成的这项任务？
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 【了解】信息发送的问题

当我们确定了求职方向，接下来我们就要去寻找和我们方向一致的招聘信息，不能仅仅依托于三大招聘网站——智联招聘、中华英才、前程无忧，还是有更多方式和渠道的。

要知道，同样的手段、同样的信息、同样的投递方式给企业人力资源部门带来的只有一个结果：大量的信息。因此，在利用传统、大众的方式获取招聘信息时，我们也要采用一些新奇方式，当然，前提是我们知道企业招聘都通过哪些渠道和方式，因为他们发布信息的渠道和方式就是我们获取信息的渠道和方式，而这就是研究企业的好处。

我们在查看征婚启事——招聘信息时会有什么问题呢？

◎过于依赖三大招聘网站进行海投简历，无针对性中给HR带来过重负担，导致HR弃用这个招聘渠道，所以，很多人的简历根本就没有被看到，因为成千上万封无效邮件谁都不愿看，也看不过来；

◎不了解企业其他的招聘渠道，导致招聘会爆堵、邮箱爆堵；

◎不会想到将招聘信息与自己的求职方向、职业目标进行比对，导致人与岗位的匹配性较低，求职有效性大大降低，随之带来的是更大量的投递，恶性循环中求职；

◎只会“求”，忘记“征”：即只针对企业发布的招聘信息去投递简历；而忽略了征，其实，我们也可以在企业的细分渠道，如专业论坛上发布个人的求职信息的，这也扩大了选择企业的面，同时，也让企业看到了你的自信。

征婚网站不就是这样吗？你既可以看别人的征婚信息，同时自己也发布征婚信息，如果恰巧你们彼此看到了对方的信息，不就加速圆你们的结婚梦了吗？

【知道】到哪里找心目中的她——获取信息的渠道

我们前面说过了，企业发布信息的渠道和方式，就是我们获取信息的渠道和方式，那么，现在换位思考一下，如果你是企业的HR，你会怎样做呢？
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如果这个岗位很着急，而且也不是核心岗位，你会怎么办呢？对，去招聘会，管他是政府办的还是学校办的，反正只要有大量的求职者供我筛选就可以了，因为，面对面的交流（相当于初试）可以马上判断一个人行不行，免得浪费大家的时间，况且招聘会的费用也不多，还管午饭，至于去学校就更不花钱了，学校巴不得咱去呢，而且还有学生的全程接待。但是，求职者也要有心理准备，因为知道这个方式的人太多了，什么几万人排队赶招聘会，把招聘会的电梯挤坏的新闻已经屡见不鲜了。

如果还招不到合适的人，你可能就要考虑网上发布了，而且成本也低，当然，首先是在自己企业的官方网站上发消息，再联系一下业内朋友的网站、论坛、博客，让他们给咱先免费发一下。

如果还没有招到合适的人，注意：是合适的人，那你会考虑花个几百元到当地媒体上发布个豆腐块招聘信息，什么晚报、前程无忧的报纸，都不贵，但可以让更多的人看到，只不过是增加了我们的简历筛选工作量了，而且招聘周期会长一点，因为，总有人不看招聘日期就直接把简历发过来。

如果还不行，就要花钱了，在三大招聘网站的某一家发一下，就等大家投简历吧，但是合格的、相关的简历不多，这也是大大增加我们工作量的方式，但也会看看邮件的前几页，毕竟花钱了。

如果还不行呢？那你只有托人了，比如说让某个学校的就业办老师帮忙直接推荐，让公司的同事帮着推荐，让业内的朋友帮着推荐，这样推荐的人还是比较放心的，知根知底，但是不太好管理，但这不失是招聘的好方式，既快又很省钱。

如果还没有招到合适的人呢？如果那个岗位还是关键岗位，你可能考虑动用猎头公司了，让他们帮着找人，但这种方式离求职的大学生太远了，因为，这些岗位是论年薪的，而供应大学生的岗位基本都是按月薪的，高射炮打蚊子——有点小题大做了。

如果还不行，这时你做梦都有可能是招聘了，你很急，用人部门更急，会总催你，你只有将自己的QQ、MSN、博客等网上联系方式上都写明“急招某某岗位，欢迎各位朋友推荐”了，让各位朋友帮忙推荐了。

其实，这些方式往往只要使用两三个基本上就可以招到合适的人。

现在，我们就来看看自己能有哪些具体的获取信息的渠道吧。
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 【知道】如何看透她的心——解读招聘信息

当我们去人才网站搜索信息时，一定要严格按照求职方向来寻找，这样找到的信息才是我们需要的。现在，你还记得自己的求职方向吗？让我们回顾一下吧。
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那么，在寻找完符合求职方向的招聘信息之后就可以了吗？不行的。其实，从求职的操作流程来看，一般是这样的，我们首先根据求职方向，去线上、线下找到一些与之相匹配的信息，然后是抽离出求职目标：公司、岗位，然后对公司和岗位进行一定程度的调研，最后确定几个追求对象。

也就是说，信息解读的过程其实是筛选求职对象的过程，要知道，我们在求职时并不是同时对十几家公司展开攻势，而仅仅是针对几家心仪的公司，因为，我们最后只能与一家公司签合同，我们是不可能同时坐在两把椅子上的。

即使你很有能力，但你在毕业时若拿到很多家公司的机会，那么这种“占座”其实就是资源的浪费，因为，你在一定时间内挤占了可能适合人选的位置，就因为你能量大。同时，你的毁约也给公司带来影响，更重要的是你会让公司因为你而得到一个片面的论断：现在的大学生怎么样怎么样。

现在，就让我们来练一练，看怎样在解读信息中筛选求职对象。

【样本】解读人事助理的招聘信息

某投资顾问有限公司

公司行业：房地产/建筑/装潢 金融/银行/保险/证券

公司类型：合资

公司规模：500～999人

人力资源部——人事助理

发布日期：2006-02-28

招聘人数：4人

工作性质：全职

薪水待遇：面议，公司包上全险，可酌情解决食宿

最低学历：大专。
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解读：从概要信息中看公司　从行业类别和公司规模看，该公司是个中型企业，公司业务集中于房地产和投资上；从可以上保险和酌情解决食宿上看，该公司的福利待遇是正规的并且很人性化的。

从学历及人数上看，该公司是在发展扩大中的，因为人事助理是管公司员工方面的事务；从招聘人数上看该公司的员工确实是很多的；从公司类型上看，该公司是个合资公司，那合资公司就会注入一些外企的文化因素。无论是在管理上还是培训上，该公司都有一定的学习和发展空间。

从学历要求和招聘日期上看，该公司确实需要人才，并且该招聘计划是符合企业的年初人力资源招聘和贮备规律的，所以这无疑是应届毕业生去发展的一个好地方。

职位描述

负责企业内部的人事工作、公司人员招聘、绩效考核、公司人员的培训与提升，为公司留住人才。

解读：从职位描述中看工作　从这个简单的描述中可以看到这个职位日后都要做哪些工作：负责企业内部的人事工作、公司人员的招聘、绩效考核、培训员工设计课程、留住人才，这几乎涉及了人力资源的所有模块。但我们综合分析之后也会发现，该公司提供的薪酬福利职能与这个职位所做的工作并不匹配，在一定程度上可能透露着该公司的薪酬福利并不一定是令员工满意的。

总之，这个职位涉及人力资源的各个基本模块，但并没有细化为哪个模块，这也可能是公司较大的原因，应聘此职位的同学最好是人力资源专业的学生，相关专业的学生也可以尝试一下，但从人力资源的各个模块职能来说，该公司应该更趋向于招人力资源专业的学生。

任职资格

1.大专以上学历，人力资源管理专业；

2.有较强洞察力，工作细心，有亲和力和极好的协作能力；

3.熟悉且有较丰富的经验；

4.35岁以下，具备良好的中文书写能力，工作认真、严谨，薪金待遇面议；

5.热爱房地产事业，有锲而不舍的工作精神，有强烈的发展欲望，性别不限。

解读：从任职资格中看要求　第一条说明了对学历和专业的要求，这个是对应聘者的基本教育背景的要求；第二条是对应聘者的态度要求；第三条是对应聘者的经验要求，这个就要求毕业生要有相应的实践实习的经历；第四条是技能要求，便于开展岗位工作；第五条考察的是应聘者的兴趣志愿，这关乎到个人的职业生涯规划，性别不限更说明了该公司对人才需求的迫切和对人才的不拘一格。总之在制作简历和参加面试时，要围绕着这几点去订制准备。

公司简介

某集团创建于1997年，是经北京市工商局认证的大型投资顾问有限公司。经营范围：房地产项目投资、开发与销售，楼盘建筑投资，楼盘项目的销售、策划，专业物业管理，置换，房屋贷款按揭以及一手房的买卖，租赁全程代理等业务的连锁机构，本着“以市场为导向，以人才为根本，以信誉求发展”的经营理念，8年来因国有企业背景我们做到了“哪里需要发展，哪里需要规划，哪里就有我们的投入”。自公司成立以来我们相继开发了大批的质优项目、热销项目，起到了国有企业应起的市场主导作用。

解读：从公司简介中看文化　在公司简介中我们再一次明确了该公司的业务，同时也明确了在简历中要注意和加强的地方。该公司有国企背景那也透露着该公司可能也会有些国企的作风，这个是与合资公司的性质有些相悖，但这个管理方式和企业是要注意的。

其他信息

E-mail：www7733@sohu.com

请在邮件中注明应聘职位的名称或编号。

请注明你的户口所在地。

不要在email后附带任何文件。

请在应聘材料上标明，此职位的信息来源于zhaopin.com。

解读：从其他信息中看技巧　注明职位名称或编号说的是便于负责招聘的HR了解你要应聘哪个职位，便于统计和分析；从注明户口所在地来说，公司要看是否为你解决户口；不要在email后附带任何文件，这是给HR查看带来方便；注明信息来源，公司调查的是招聘广告的投放效果。这些小的要求应聘者要注意遵守，因为你的这些举手之劳会给HR带来一定的便利。
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 【了解】大概就是她了——搜集招聘信息的方法

正如去征婚网站一样，我们不可能马上就确定一个合适的候选。我们往往会这样做，根据心中的择偶标准和临时的感觉先胡乱找一些信息，然后找时间再逐个查看，这样在仔细的比较中确定大概的几个重点对象，接下来再调查进一步了解对象，在一段接触后再决定是否深入交往。

同理，我们找工作也是这样，现在，我们就可以根据求职方向和临时的感觉，先把心仪的招聘信息记录下来，一来有时间深入查看，二来在日后的求职中可以有据可查，避免遗忘。

一条信息要具体以下因素才完整，分别是日期（企业的招聘有效日期和个人的记录时间）、渠道（哪里看到的）、公司（公司全称与公司简介）、岗位（职位描述与任职资格）、联系方式（公司网站、电子信箱、电话）、联系人（注意所在部门和性别）。

在搜集信息时，我们要把握以下原则：　

◎搜集方向。专业相符、有发展前景、适合自己的特点、有发挥作用空间的求职信息。

◎掌握重点。将收集到的所有求职信息进行比较，经过初步筛选之后，把重点信息选出，标明并注意留存，一般信息则仅做参考。

◎把握时效性。搜集到求职信息后，应适时使用，以免过期。

◎注意事项。确定信息搜集范围时不能局限于“热门”单位和周边较近地区，凡是与求职方向一致的信息都可以先记录下来。
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 【任务】确定5个求职信息

搜集了招聘信息，现在我们需要将之总结了，坚持“适合的才是最好的”原则，我们不要关注太多公司和岗位，现在只要大概确定5家公司和5个岗位就可以了。
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第7～10天 了解家庭背景-调研目标公司

这是我找工作的第7～10天，我要做好如下事情：
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 【测试】

你了解要求职的那家企业吗？
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 【了解】

她家的前世今生——企业历史、现状与前景

她家的家当——企业核心产品与特色

她家的性格——企业文化

她家的当家人——企业领导人

她家的分工——企业的组织机构

她的毛病——企业问题

她家的婚娶礼仪——企业招聘流程
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 【任务】

调查你要求职的公司

【自测】

○我的情况如何？

○我现在能看透企业了吗？

○这个任务我完成了吗？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用几天才完成的这项任务？

“你好，你好，我是李萍，你们是哪家公司？哦，是××公司啊，咱们的公司的全名是什么呢？是的，是的，我是给你们投过简历，我应聘的哪个岗位，哦，我想想，好像是××，对对，就是你说的这个岗位，感谢给我这个机会。什么时候，周二，下午两点，公司面试，好的，地点是公司三层会议室，可你们公司在哪个位置，什么车站，怎么走？好，你说，我记下来，谢谢。”

这是一个女生在接到公司面试电话时所进行的做答，从中我们可以发现她的几个问题：

第一，对公司不了解，当人家自报家门时，你应该快速搜索记忆，不至于现场问人家公司的全称。

第二，连自己应聘什么岗位都不清楚，需要人家提示。

第三，对公司的地理位置不明确，当然，谁也做不到详细地了解，但你只需问公司的车站就可以了，然后自己找路线，这个其实不应该麻烦人家，虽然说了也没关系，但会给人家你什么都不清楚的感觉。

类似这样的回答和求职行为，恐怕在大学生中不在少数。其实，这和找对象一样，谁都希望对方重视自己，如果什么都不知道，什么都不了解，那么，你这样的相亲会成功吗？人家姑娘一定会生气地说“什么都不知道你来干什么，等了解一些情况了再来”。

把这三个问题了解清楚很难吗？一点不难，只要投入几天时间，就完全可以搞清楚。或许你会问，这样找工作不是要做很多准备工作吗？是的，你可以什么都不准备，看到一条信息就投递简历，但这样的成效大吗？与其盲目地投递几百上千份简历，还不如踏踏实实地研究几家公司，这样的成功率更大，因为，你最后只是到一家公司工作而已。

[image: ]
 【测试】你了解要求职的那家企业吗？

试着回答以下13个问题：

（1）公司的经营范围是什么？

（2）公司有哪些部门和子公司？

（3）公司存在的问题是什么？

（4）公司是否正在研发新产品或有新项目？

（5）公司的竞争对手是谁？

（6）公司目前的计划是什么？

（7）公司经受过什么挫折？

（8）公司的经营理念是么？

（9）公司的信誉如何？

（10）公司的人际关系是否融洽？

（11）公司是否存在性别歧视？

（12）公司成长发展的速度如何？

（13）公司的销售额是多少？

说明：如果了解3个问题以下，说明你还对公司有一点了解，需要进行求职调研；如果了解3～7个问题，说明你很了解公司；如果能了解7个以上，你不是公司老总，就是公司的对手，抑或是精准求职的牛人。
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 【了解】她家的前世今生——企业历史、现状与前景

为什么要了解家庭的历史、现状与前景，这个很简单，历史代表着家庭背景与渊源，现状则是当前发展状况，前景则是未来的发展，无论是相亲还是找工作，这三点都是必须要搞清楚的。

对于企业来说，要了解的历史主要包括：企业何时成立，企业的原始创始人，现任高层领导，企业的所在城市及具体位置，企业在行业内的地位，企业获得的奖励荣誉，企业的主营业务，是子公司还是下属部门，公司至今是否显著的发展变化，公司成长发展的速度如何……这些内容可以从企业的官方网站或对外介绍手册中得知。

企业的现状主要要围绕以下问题展开：公司是否是集团企业，公司的股权构成如何，公司的经营范围是什么，公司是否从事国际贸易，公司发展是处于上升期还是衰退期，公司有哪些部门和子公司，公司有多少职员，公司有多少客户，公司有多少经营场所，公司的销售额是多少，公司的利润是多少，公司的资产是多少，公司的经济基础是否稳固，公司的利润呈上升还是下滑趋势，公司的利润有多少用于发放职员的薪金，公司负债多少……这些问题不是每个都要搞清楚，只要了解其中一些就可以了。

对于企业的未来，老板心中往往都有一套策略，企业文化好的，中大型公司都会将其融入企业介绍之中，最起码会让现有的员工都清楚。公司目前的工作重点是什么，公司的使命是什么，公司签订的长期合约是什么，公司的前景如何，公司存在的问题是什么，公司是否正在研发新产品或有新项目……涉及公司规划的问题只能在公司年度报告、报纸商业版、商业杂志或行业出版物中找到答案，如阿里巴巴的百年老店计划。

看到这些项目你是否头都大了呢？其实不必，这里只是提示选项，对于我们找工作的大学生来说，只要明确其四五项就足够了，其余的就交给到那家公司工作之后了。

【了解】她家的家当——企业核心产品与特色
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为什么要了解企业的核心产品与特色，我们又不是要收购这家公司？哈哈，是的，我们为什么要给自己找这么多的活做呢？其实，我们所做的这些，长远来看会影响我们日后在公司的发展；短期来看，退可作为面试的问题准备，进而作为对症下药的求职攻略。因此，我们现在把事情往“厚”了做，待面试和工作时就变“薄”了，此乃一成语：厚积薄发。

一个企业的存在价值，源于为社会提供了什么服务，满足了哪方面的需求，具体表现为公司的核心业务就是一种产品或服务，一些大的公司会有多条产品线，但一定会有发家的或主导的项目，这个可以通过公司的名字和大众所想到的产品来定位主营业务。如提到联想公司，你首先想到的一定是电脑，至于手机业务等就不是联想公司的主营业务了。

由此，我们在参加求职面试时，至少应该了解该公司经营哪种产品或提供什么服务：

公司的专业领域是什么？公司主要提供什么服务或经营哪种产品？与产品相同的公司与品牌有哪些？公司的最大竞争对手和产品是什么？公司的产品生产标准是什么？公司最近做的广告、活动有哪些？此产品的主要需求群体是哪些？这些群体的特点是什么？公司产品面临的威胁是什么？公司在这款产品或服务上有什么最新的举动或策略？

如果上述问题，我们知其二三，那么在面试时还不把面试官侃晕了？结果怎样，就瞧你的了！

【了解】她家的性格——企业文化

“别跟我说这样的话，我可是最讨厌的了，小心我跟你急”，或许你听到过这样的话，或许你有这样的朋友，或许你就是这样性格的人。
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是的，谁都有点小脾气，尤其是这个以个性为自豪，以另类为骄傲的年代。怎样与这样的人相处，尤其是处对象？其实很简单，一句话就是“顺毛驴”，摸准他的脾气秉性之后，就可以与之交往了，所谓“对症下药”即是。同样地，企业也是有性格的，企业的性格就是企业文化。

在你关注就业的过程中，你可能会听到学长曾说过，自己和一群不如自己能力的人去面试，但最终结果却是一个其貌不扬、能力不怎样的人胜出了，而自己还丈二和尚摸不着头脑呢。这到底是为什么？如果你自信一点、刨根问底一点、死缠烂打一下找到面试官问原因，人家往往是先表扬称赞你一下，然后呢，就话锋一转，说一句“你不适合我们公司”，再接着安慰你一下，“凭你这样优秀的能力一定会找到好工作的”。你可以背后抹泪，但你或许始终搞不清楚，为啥优秀的人却不适合呢？为什么优秀的人却被出局呢？

其实，这就是企业文化在起作用，跟人家搭调人家才考虑，能力往往倒成为其次了，因为，绝大多数HR都会认为，能力是可以培养锻炼的，但与企业文化相匹配的性格、人品却是很难改变的。

每个企业随着其自身发展以及领导人的成长都会形成一定的文化氛围，向上就表现为企业文化，向下就是做人做事原则。了解企业文化风格是判定自己是否适合这个企业及在这个企业能干多久的重要因素。一个理想状态是，企业的性格和自己的性格相符，企业的愿景和自己的目标相符，这样个人与组织才是共同成长的。

对企业文化的了解可从企业的官方网站或企业的对外介绍中明确得知，我们要做的就是与自己相比较，看哪些适合哪些不适合。
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 【了解】她家的当家人——企业领导人

对一个企业而言，最重要的到底是什么？有人说是人才，有人说是管理，也有人说是资金、质量、服务，还有人说是品牌、企业文化等，或者干什么的就说什么最重要。

其实，不论是资金、技术、质量、人才、管理、品牌、企业文化等，对企业的发展和影响都极其重要，那么，你到底要抓住哪一环，才是抓住了问题的中心，牵一发而动全身，让所有的问题迎刃而解？那就是企业的领导人。

提到牛根生你马上就会想到蒙牛，提到柳传志你马上就会想到联想，提到王石你马上就会想到万科……很多时候，企业的领导人就代表了企业很多，因此，研究企业的领导人、创始人等就可以在一定程度上了解企业的文化和战略。

因此，我们在求职前可以对企业的中高层领导、创始人进行一个调查，以便为求职加分。

把企业领导人的名字作为关键词，用Google搜索一下，就会发现网上大量的相关报道和信息，这是非常简单的工作，但是很多人都不曾认真做过。

我们还可以通过图书了解领导人的成长历程和个性，如冯仑的《野蛮生长》、王石的《道路与梦想》、李开复的《做最好的自己》等。

还可以去老总参加的校园活动或社会活动，如在现场提出尖锐却有深刻内涵的问题，或许就得到他日后的继续交流的邀请，甚至会得到实习的机会。

【了解】她家的分工——企业的组织机构

为什么要了解企业的组织机构呢？这就像我们在相亲时会问对方家里都有什么人，各人在家里的角色分工是怎样的等问题。这样便于我们更清楚地了解其家庭结构，在日后的交往中也方便处理各层面的关系，同时也为结婚后的关系处理打下基础，而从工作的角度来看呢，则有如下3点好处：
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一来可以知道自己要应聘的入门岗位属于哪个部门，二来可以知道本部门在企业中的角色与重要性，三来可以为日后的内部转岗提供信息。

了解企业的组织机构就是要知道以下几方面：

企业有多少分公司或事业部，企业分设了几个职能部门，哪个职能部门在公司比较受重视，每个职能部门大概有什么岗位，哪些岗位是面向应届毕业生开放的，哪些岗位是我们有把握应聘的。

企业所处的发展规模、主营业务的定位、行业的独特要求和领导人的意图等都会影响到企业的开设或解除哪个职能部门，但在一定时期内企业的职能部门是相对稳定的，因此，就为我们研究企业组织机构提供了可能性。

公司官方网站、公司的对外宣传手册、公司的年报等公司材料可能会提供这方面的信息，另外与公司相似的竞争对手公司的组织机构也有一定的参考价值。当然，最准确的方法就是能和公司的中高层领导交流，这样获取的信息就又快又好了。
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 【了解】她的毛病——企业问题

有些人认识不到几个月就“闪电结婚”了，因为对彼此的了解不够，看到的更多是神秘的优秀、好的方面，而不足、缺陷彼此都在最大限度地隐瞒，结果两人往往在婚后第一年，在深程度、全方位地了解了彼此后，就会发现对方身上有很多地方是不符合自己心中的期望的，由此，纷争、吵架就发生了，倘若某一方情绪不好，说一句“离婚吧”，双方很可能就此拜拜，“因为不了解而在一起，因为了解而分开”的事情太多了。

在找工作时，我们也不能只盯着公司的好与利，而忽略公司的不足与缺陷，考察公司可能遇到的问题，或者说发现公司的缺陷性特征就十分必要了，比如说有的人只知道“四大”的高薪，而不知道“四大”的疯狂加班，可能千方百计去了，但因为不适应或与自己的本性不匹配而离职，这就有些得不偿失了，因为，这些是我们可以通过提前调查得知的。

我们调研企业的问题，其实有以下3个目的：

一是以解决公司问题而做一份报告，好在求职时出奇制胜。有一位同学想去惠普工作，他就去北京中关村把惠普的产品进行了一个摸底调查，把重点落在了打印机上，他用两天设计了一个问卷。然后花两周时间在惠普专卖店及其他有惠普打印机销售的门面调查过往的消费者，买了的问问顾客看重什么，不买的问问顾客是什么原因，就这样他问了1000名顾客。他再花一周时间写了个惠普打印机顾客调查报告，然后拿着简历直接去惠普求职，结果还真中了。

二是衡量公司的发展前景，选择更有前途的公司。如果公司的产品线没有竞争力，公司管理混乱，公司业绩下滑，公司面临破产或被收购等原因，我们就要慎重选择；反之，那些产品竞争力强，公司业绩蒸蒸日上的我们就可以选择，这样我们的个人待遇也才会水涨船高。

三是与自己本性比较，决定是否介入。如果企业存在的问题是我们可以接受的，那么我们就大胆地求职；如果企业存在的问题是与我们价值观强烈冲突的，那么就要马上放弃。

每个公司都是有问题的，不管他的规模有多大，大公司有大问题，小公司有小问题，没有问题的公司都已经破产倒闭了（因为问题太多了，倒闭了就没有问题了）。

而解决问题需要人才，因此，在一定程度上可以说，我们去公司工作，就是为了解决某一问题的，如果我们制造的问题比解决的问题多，那么我们就离走人不远了，这也是为什么企业不愿意用没有经验的大学生的原因：捣的乱比帮的忙多得多！

现在我们可以将公司可能存在的一些问题列举如下，你可以结合具体公司进行相应的调查：

公司的竞争对手是谁？公司目前的计划是什么？公司经受过什么挫折？公司最辉煌的业绩是什么？公司是否属于一个蓬勃发展的行业？公司的技术是否落后？公司的产品竞争力怎样？是否有机会被派驻海外？

工作节奏是快而紧张，还是懒散松弛？工作环境催人进取，还是世俗复杂？公司有无被兼并和收购的趋势？公司的经营理念是什么？公司的信誉如何？公司的管理体制是什么？公司的人际关系是否融洽？有什么关于公司管理人员的传闻？

【了解】她家的婚娶礼仪——企业招聘流程

大家知道，中国各地的婚娶风俗是大不同的，所谓“十里不同风，百里不同俗”，地域的区别在大家参与的数次的婚礼中就会有所感了。其实，除了地域的差别，还有家庭的区别，一些人家根据祖上的风俗或者家庭的名望可能有一些独特的婚娶礼仪，这个我们在婚前是要详细了解的，要不在日后的第一次见面可能就会闹笑话。
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同样地，企业根据发展战略和当前状况也会形成一定的人力资源需求计划，具体表现就是根据现状招聘一批员工以保持当前正常运营，也会根据未来招募一批员工储备以应对明天。

我们了解企业的具体招聘流程是很有好处的，一来根据企业要求来选取最适当的求职方式，二来可以针对企业制定一些独特的求职策略。

当然，我们要明确以下问题：

公司招聘都有哪些部门和岗位（尽量总结近来三年的）？哪些岗位是储备性质的？招聘都在哪个城市、哪几个学校展开？企业的薪酬体系和福利补贴怎样？

公司喜欢招聘哪种类型的员工？我知道的哪些人去了这家公司？校园招聘流程是什么？公司HR讨厌的是什么样的人？还有哪些方式是我可以采取的？
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 【任务】调查你要求职的公司

还记得你在搜集招聘信息时，根据个人兴趣所确定的5家公司吗？现在回顾一下，把它写下来：
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【样本】走进Google

了解她家的前世今生——企业历史、现状与前景

Google的含义：“Googol”是一个数学名词，表示一个1后面跟着100个零。

Google大事记

1995年3月　谢尔盖-布林和拉里-佩奇在斯坦福大学计算机博士候选人的春季聚会上首次见面。

1998年9月7日　在位于加州的一个车库中组建Google公司，有4名员工。布林和佩奇从家人、朋友和投资者处募集了100万美元。当时布林和佩奇分别为24岁和25岁。

1999年2～6月　Google得到Sequoia Capital和Kleiner Perkins Caufield & Byers两家风险投资基金的2500万美元注资。

2000年5～6月　Google每天进行1800万次查询，成为最大的互联网搜索引擎，雅虎选择Google作为默认的搜索结果供应商。

2001年3～4月　当时担任Novell首席执行官和董事会主席的埃里克-施密特加入Google担任董事会主席，很快又被任命为首席执行官。

2002年

3～4月　Google推出了Google新闻的测试版。

9～10月　Google在全球推出了关键词广告，在英国、德国、法国和日本都能提供关键词广告服务。

2003年

1月　Google收购了Pyra实验室，这是网络出版工具Blogger的创建者。

5～6月　Google推出AdSense，这一广告计划能按照网站内容做广告。

2004年

2月　雅虎开始推出自己的搜索技术，淡出Google搜索技术。

3月31日　Google宣布了免费电子邮件服务Gmail。

4月29日　Google向美国证券交易委员会提交IPO申请文件。

8月19日　Google以100.01美元开盘，比IPO价格上涨18%。

2005年9月19日　李开复加盟Google。

了解她家的家当——企业核心产品与特色

搜索的网页：80亿，图片：10亿，Usenet信息：10亿，Google界面的可用语言：100多种，国际域名：100多个，员工：全球3000多人。

1.到处都是Google。到处可以看到Google各种不同样子的标贴在墙上，而且有些员工还在自己的办公室里用不同材料组合成有趣的Google标识。

2.员工自己任意挑工位。Google的办公区中有许多单独的房间，他们是不是主管呢？回答是否定的，员工可以任意挑选自己的工位，在搬家前，给员工一份工位图，你可以去选择坐在开放的区域，也可以坐到只有两三个人的小房间里面，全凭自己的喜好。

3.员工的名牌是用光盘盒做的。每个员工的工位上都有自己的名牌，仔细一看，原来都是用我们常用的光盘盒制作的，有点意思吧。

4.办公室布置大比拼。在搬到这个新办公楼前，Google召开了一个办公室布置大赛，你可以发挥自己的想象布置自己的办公室空间，有个办公室很有意思，中间摆着一棵大的仙人掌，上面竟然有不少黄色即时贴，内容是：这是真的，多少钱买的之类的话，原来许多人来参观时，都会问许多相同的问题，于是它的主人把这些问题整理了一下，写在即时贴上。

5.到处都是两台19寸宽屏液晶显示器。在工程师的办公区，几乎每个工位上都是两个19寸戴尔宽屏液晶显示器，这是为了让工程师们工作起来更方便，羡慕一下。

6.玩，休闲，娱乐，免费吃喝。在办公区中，经常会看到一些娱乐设施，比如：室内小高尔夫之类的，还有许多冷柜，里面摆满了各种冷饮，你可以随意取用。Google还专门设置有娱乐区、健身区，甚至还是足疗室（员工与公司各出一部分费用），像桌面足球、跑步机、按摩椅、游戏机之类的应有尽有。员工可以在任何时候到这些地方来休闲和健身。

了解她家的性格——企业文化

Google没有制定企业文化和繁琐的员工要求，想要加入Google，你必须要认可他们提倡的也是唯一的10个价值观。

1.Focus on the user and all else will follow——以用户为中心，其他一切纷至沓来。

2. It's best to do one thing really, really well——最好的方式是将一件事情做到极致。

3. Fast is better than slow——快比慢好。

4. Democracy on the web works——网络需要民主的作风。

5. You don't need to be at your desk to need an answer——您不必坐在台式机前也能获得所需的答案。

6. You can make money without doing evil——您可以通过正当途径赚钱。

7. There's always more information out there——信息始终在不断地累加。

8. The need for information crosses all borders——对信息的需求超越了国界。

9. You can be serious without a suit——没有西装革履也一样严肃认真。

10. Great just isn't good enough——只是优秀还不够。

了解她家的当家人——企业领导人

管理层：Eric Schmidt博士——董事长兼首席执行官，Larry Page——创始人兼产品总裁，Sergey Brin——创始人兼技术总裁、首席财务官，Omid Kordestani——全球销售及业务拓展高级副总裁，Google在全球各地都设有销售和工程办事处，位于加州 Mountain View的Googleplex是其全球总部。

李开复——Google全球副总裁、中国区总裁，祖籍四川，1961年12月3日出生于台湾，曾与妻子（谢先铃）、女儿（李德宁、李德亭）居住在美国西雅图，现迁居北京。

1966～1972年台湾就读小学；

1972～1979年美国田纳西州就读初中、高中；

1979～1983年美国纽约哥伦比亚大学计算机系学士；

1983～1988年美国卡内基梅隆大学计算机系博士；

1988～1990年美国卡内基梅隆大学计算机系助理教授；

1990～1996年美国苹果电脑公司（语音组经理、多媒体实验室主任、互动多媒体部全球副总裁）；

1996～1998年美国SGI电脑公司（网络产品部全球副总裁、Cosmo子公司总裁）；

1998～2005年美国微软公司（微软中国研究院院长、自然互动部全球副总裁）；

2005至今Google（Google全球副总裁、中国区总裁）；

获得奖项和荣誉

◎1988年美国商业周刊最重要发明奖（语音识别）；

◎1989年世界Othello对弈冠军；

◎1991年电气和电子工程师协会最佳论文奖；

◎2000年电气和电子工程师协会院士；

◎2000年西安交通大学名誉教授；

◎2004年中国科学院研究生院名誉教授；

◎2006年美国百人会会员；

了解她家的婚娶礼仪——企业招聘流程

招聘流程

李开复在《与未来同行》一书中指出招聘通常分为以下几个主要的步骤：

(1) 筛选简历；(2)电话面试或笔试；(3)若干轮面试；(4)“招聘小组”讨论；(5)“副总裁小组”最后复核；(6)发录用通知，签合同。

简历投递注意事项

Google没有网申系统，申请Google职位需注意以下几点：

（1）将中英文简历（必须提供英文简历）以文本或HTML的格式发至jobs@google.com；

（2）在邮件的标题中注明应聘职位的英文名称及工作地点；

（3）邮件正文请使用英语，所有中文信息请以附件形式提交；

（4）如果有英文成绩单，需要一并提交，并在文件名里包含English Transcript字样。

面试流程

通过了初步的筛选后，你会接到Google面试通知，面试通常会有很多轮。在面试过程里，会有5～10名Google的员工和你面谈。如果符合要求，你首先会被Google聘为技术人员，但直到你正式收到Google的聘用信并加入Google后，你才会知道你将加入哪个团队、谁是你的上司以及你将从事的工作内容。

电话面试（简称电面）流程　一般是约个早上的时间由美国那边的工程师打过来，时间一个小时左右。从联系到电面中间间隔一般是一周至十天。电面完后，面试官会递交一份报告，如果评价好，HR就会和你联系并安排onsite面试。

onsite面试　onsite面试与电面之间一般间隔一到三周，这期间HR会发来一份保密协议和一份情况调查表让你填写，并要求在onsite面试时递交。Google现在前台负责接待的HR通常是从美国派过来的，所以一般使用英文，但是你也可以用中文交流。

第一轮onsite一般是四个人轮流上阵，一人45分钟。完了以后每人写个报告交上去。这轮面试会在大概一周以后通知结果并安排第二轮onsite面试。

第一轮onsite和第二轮之间大概隔一到三周，现在一般第二轮会安排两个技术人员轮流面试并且跟李开复见一面，每个人见面时间大概45分钟。完了以后继续等结果。通过这一轮面试HR会让你提供其他信息，并很快给你发信说Google对你很感兴趣，希望你耐心等待结果。

面试特点　从Google的面试可以看出来，它所要的是纯技术人员，4轮纯技术人员主持的面试，HR只是负责流程的助理。4个技术面试官，4个房间，所有来面试的人分别在每个房间排成队列，任何一个房间都有否决权。每个房间大概面试一个半小时，加上在外面排队等待的时间，四轮都走完的人，估计得8个小时左右。

Google面试不关注项目经历，而关注纯技术层面的东西。面试的内容基本以数据结构为核心，但是也需要把编程结合OS，DB，高数等一些知识来回答。可以说它考察的是你对CS专业基础学科的理解和实践能力。而且面试的形式并不死板，不是一题一个答案。而是先给你一个题，你得出答案，他又在该题的基础上加一些条件，你继续答，再加条件，再答……答到你卡住为止。

在整个流程中，每个环节都经过精心设计。以面试来说，除了极少数有特殊技能的应征者之外，几乎所有的应征者都会被不同部门的人面试。每个面试官都可以看到前面的面试官提出的问题（这样就不会有重复提问的情况），但他看不到其他面试官的评分（这样才能保证每个人都足够客观）。

每个面试官在面试后要填写非常详细的回馈信息（通常有两页），并为应征者打分，分值从1.0到4.0不等（可以是小数，1.0表示绝对不能雇用，2.0表示反对雇用，3.0表示可以雇用，4.0则表示坚持必须雇用）。给分时，每个面试官都必须十分谨慎，因为他的面试技能也会被评分和评估。如果一个面试官多次在别人都给低分的情况下给高分（或者反之），他自己就会被扣分。如果他的判断经常和别人相反，那么他以后可能就不再有参加招聘的机会。


第11、12　天了解意中人-调研求职岗位

这是本关的最后两天，我要做好如下事情：
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 【了解】

她的现在时——这个岗位做什么

她的未来——这个岗位将来有什么发展

她的缺陷——这个岗位存在什么问题

她的征婚要求——这个岗位的任职资格是什么
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 【任务】

调查你要求职的岗位

【自测】

○我知道怎样看透岗位了吗？

○这两天的任务我完成了吗？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用了几天才完成的这项任务？

一个公司想招聘一名新职员，于是就在临街的橱窗里贴出广告：“招聘文职人员，需会打字、懂电脑、精通两种语言。符合条件者机会均等。”

令经理惊讶的是，第一个来应聘的竟然是一条狗。

“对不起，我不能雇用一条狗在公司里做事。”经理说。

狗不服气，抬起前爪指着广告上“机会均等”字样叫了两声表示抗议。

经理没有办法，叹了口气问道：“你会打字吗？”那条狗默默地走到打字机前，准确地打了一封信。

“你懂得怎样用电脑吗？”经理又问。那条狗又坐在一台电脑前，迅速地编了个程序，操作的非常熟练。

经理有点儿气急败坏：“我真的不能雇一条狗工作。就算会打字、懂电脑，但是我需要的雇员要能说两种语言。”经理一下子想起了此事，认为这条狗应该知难而退了。

那条狗抬头看着经理说：“喵……汪……”

看到这个幽默之后，你有何感想？对岗位的了解是不是很重要？可能会有同学也幽自己一默了：唉！有时候我知道的还不如这条狗啊！

千万别泄气，岗位——就是我们的“新娘”，我们在“求婚”前一定要多多地了解她，否则，搞不好她“结婚”那天新郎不是你，而你或许会像许文强去教堂看程程完婚那样悲伤地回头、泪流……

【了解】她的现在时——这个岗位做什么

一个岗位就是一个“阵地”，要守住一个“阵地”就要做一些工作。了解一个新娘，首先要了解她的现在。把握当下是最关键的，这也是比较好调研的。
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这个岗位是什么　社会上对每个岗位都有一定的、通用的看法，这是大家普遍赞成的定义，这个一般是权威部门所属的。但是一些专家、学者、老总、HR等从业人士又对其有具体的、个性化的看法。应该说，对岗位的不同理解是没有对错之分的。我们调研时要把握的就是：尽量全面地了解各方的看法，然后综合起来形成自己的看法就可以了，而不是做纯理论的学术研究。

这个岗位做什么　每个岗位都有其核心的工作内容，我们搞清楚这个岗位的核心工作内容，其具体表现为要为公司、部门做哪些工作，在量化了核心工作内容之后，我们就可以依据工作内容来判定自己是否能够做好以及自己是否喜欢做了。了解岗位核心工作内容的最好方法就是调研几个做这个岗位的人，问他们典型的一天工作是什么，然后综合整理出来就是了。

岗位从事者的看法　从事这个岗位的人和曾经干过的人都是有发言权的，过来人的想法、看法、忠告是很有参考价值的，一些岗位工作的技巧、难点等也都知道，同时还可以拓展自己的人脉网，为大学里的实习和求职做好铺垫。这个工作的最大问题就是找到人并能得到人家的支持，没别的，软磨硬泡、感恩坚持就够了。
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 【了解】她的未来——这个岗位将来有什么发展

岗位是在职能的基础上根据具体需要而分化产生的，所以在同一部门、同一职能上一定会有多个类似的岗位，而了解这个岗位能为自己岗位轮换、工作转换、升职等带来很大的方便。

和这个岗位相关的岗位是什么　一般来说，在一个部门里是有众多职能相同、工作相似的岗位的，如招聘专员的相似岗位就是人力资源部门的众多岗位，培训专员、考核专员等。

我们对相关岗位进行同样的岗位调研，有利于我们全面了解部门职能，有利于我们进行岗位轮换和工作转换，也有利于我们进行职业选择和个人定位。

这个岗位的职业发展通路是什么　一般来说，一个岗位是有其固定的晋升通路的，如招聘专员——招聘经理助理——招聘经理——招聘总监等，但具体的晋升岗位和通路要结合企业类型和企业所处的发展规模，很可能一些中小公司的招聘专员就负责整个公司的招聘工作。

我们搞清楚自己的岗位在雇主里所明确规定的晋升岗位和通路是很有必要的，知道自己的下一步工作是什么，达到什么标准就可以升职是很有利于激发个人热情和信心的。对于岗位发展通路不明确的公司，没别的办法，就是找公司相关领导谈了。
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 【了解】她的缺陷——这个岗位存在什么问题

农人家养了一只猫和一只狗。平时，猫、狗各自尽自己的职责，相安无事。

狗在内心里瞧不起猫。它觉得，猫的工作只是捉捉小老鼠而已，捉到了老鼠还要据为己有。猫还同主人共享一个漂亮的卧室，舒服得很。主人时常用手轻轻摩挲猫，表示对猫的怜爱。主人时常给猫喂鱼，猫的生活水平太高了。猫整天睡懒觉，睡醒了，来了兴致，就去捉一只老鼠，算是尽职了，真是幸福极了，世界上的好处都让猫给占了。

狗觉得自己整天看家护院，时时刻刻都得绷紧神经，整天汪汪地叫，累得口干舌燥，十分辛苦。自己与猫比起来，是费力不讨好。于是它在心里恨起了猫。

一次，主人扔给猫一块肥肉，没待猫抓到，狗却抢先一步一口把肉吞了下去。猫看到狗抢了自己的食物，气得喵喵直叫。它向主人诉说着狗的不是。

猫说，狗整天呆在家里，乱喊乱叫，不干正经事，见到好吃的却很能抢。它要求主人处罚狗，主人却好像是没有听见。它见主人不予理睬，就自己想办法报复狗。

一天，猫趁狗不在意，悄悄地在狗窝中屙了一泡屎。狗没有防备，它到窝里一躺下，身上便粘上了一大片猫屎，令它恶心极了。它向猫汪汪地叫着，表示气愤。

猫却假装没有那么回事一样，喵喵地哼起了小曲，把狗气得要死。于是狗又向主人告猫的状，列举了猫的一大堆不是。主人也不予理睬。

一天，主人找到猫和狗说，你们从事自己的职业已经有很长时间了，大概都觉得腻了吧。我想让你们换一换职业，体验一下不同职业的乐趣如何呀。猫和狗一听，都表示愿意试一试。它们心里想，这下可放松了。

狗从事捉鼠工作之后，心想，我得马上捉到一只老鼠，让主人相信我不但能胜任看家护院这一行，还能胜任捉鼠这一行。晚上，它没有睡觉，悄悄来到老鼠洞旁，等待老鼠出来。等了半宿，也不见一只老鼠出来。它等得实在不耐烦了，于是它决定换一个地方逮老鼠，正当它离开老鼠洞旁时，一只老鼠忽然钻了出来，狗刚想上前去逮，可老鼠一下子又钻到另一个洞里去了。

狗在老鼠洞旁一直等到天亮，也没有发现老鼠出来，它沮丧极了。一个月过去了，狗连一只老鼠也没有捉到。它这才知道，捉鼠确实是很一项很艰巨的工作，以前对猫存在很大的偏见。它开始从心里佩服猫，觉得猫确实不简单，有时一天能逮住七八只老鼠。

猫自干上看家护院的工作以后，雄心勃勃，心想，一定让主人知道，看家护院是一种最简单的工作，谁都能干，我猫干得会比狗好。于是，晚上，它没有睡觉，瞪着一双明亮的大眼睛观察着院子里的动静。忽然，它听到有响声，原来是一个贼来了，它急了，于是朝那贼喵喵地叫了起来，想把贼赶跑。

不料，那贼一点也不怕猫，低声说，多么可爱的猫呀，我家里没有猫，正好偷了这只猫拿回家，于是贼伸手去捉猫，把猫吓得赶紧逃跑。一连一个月，猫都是在惊恐中度过。它这才知道，看家护院是多么的不容易，狗是多么的尽职尽责。它从心里赞赏狗，并产生了一种崇拜感。

这天，狗与猫相见了，狗对猫说，你是一个捉鼠的英雄；猫对狗说，你是看家护院的有功之臣，实在不简单。猫和狗变得友好起来，它们还商定，各自还得从事自己原来的职业。它们向主人提出这一请求，于是它们都继续从事原来的职业。

其实，不用主人说，它们在心里都清楚了这样一个道理：每一种职业都是不易的。

这个故事要说明什么呢？第一是，每个职业（岗位）都是不容易的；第二，每个职业（岗位）都是有一定问题的，或者说在执行工作任务中会遇到阻力、困难、挫折。“任务”即是“问题”，“好处”即是“缺陷”，两者之间的转换只是一步之遥。

很多同学在选择工作时，只注重大公司、大城市等“好处”，而忽略选择之后的辛苦，殊不知，任何光鲜工作的背后都有一定的酸苦。

比如说，大家知道的记者工作，我们若仅仅从媒体上看到记者的文字，就简单地认为记者很好，从而，自己毕业时就要从事记者工作，那么，这样的选择就太草率了。

其实，记者工作有很多“痛苦”、“问题”、“缺陷”，获取好的新闻线索的多方寻找，采访的千方百计、所受到的层层阻碍；整理录音时的“1:3”时间的简单烦躁；修改文章三番五次；文章被毙的种种折磨……

是的，我们要衡量自己的是：是否可以接受这个岗位的“最坏”、“最苦”工作，如果可以，那你就选择；否则，就不要冒这个险。

就像很多人是一个独立、生活型的人，却在毕业时过五关斩六将地挤进“四大”，没日没夜地像牛马一样干活，月末拿着预想的那份薪水，但自己却实在不喜欢，坚强一点的，会看在钱的面子上，继续一边干活一边数钱一边抱怨；脆弱一点的，身体上马上生病罢工，心灵上则郁闷伤心，坚持不了三个月就有离开之心了。

早知如此，何必当初呢？

因此，我们在找工作时，一定要把这个岗位的压力、困难搞清楚，那些“赢得起输不起”的工作，我们要慎重选择！
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 【了解】她的征婚要求——这个岗位的任职资格是什么

要胜任一个岗位就要具有一定的知识（学历和证书）、能力、经验、态度等，单位在招聘时会将明确的任职资格罗列出来，很多大学生求职失败就是因为不能胜任工作，很多大学生被开也是因为他干不了这个活。

岗位的任职资格一般是固定的，我们随意baidu一下就可以找到具体的岗位说明书，但是招聘信息上的任职资格往往是结合了企业文化、部门经理的倾向，而这后两点即是我们准备求职材料时需要着重研究的。

可以毫不夸张地说，岗位的任职资格就好像新娘的择偶标准，我们一定要明确，其实，很多时候我们也是很有自知之明的，我们会一一对照其要求，如果五点有其三，那我们就试一试；反之，太不具备的，我们也不敢且不会尝试。
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 【任务】调查你要求职的岗位

还记得在搜集求职信息时，你确定的五个岗位吗？现在让我们再回顾一下：
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你是不是除了岗位名称之外，对其他的都所知不多？那么你就要开始对你进行调研了，而这就是这两天的主要任务。

【样本】图书编辑入行谋略

了解她的现在时——这个岗位做什么

首先是看稿，然后填写“审稿单”。审稿单的内容包括稿子的概括内容和出版意义。之后，经领导同意，书正式准备出版。
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接着和作者沟通，签订协议。主要包括版税、印数等内容。签约后，就是修改稿件。这是和作者沟通、磨合的过程。对一些语病，编辑就直接处理了。但对于结构、文字梳理、文句调整等都需要作者亲自来，编辑只是提意见和建议。

作者修改后，还需要送上级部门审读。一样出来，作者、编辑、校对“三堂”再分别看；综合结果出大样，再修改出清样。在作者进行修改的同时，就可以开始版式的设计，这需要和美编沟通商定。

最后确定书的装帧，包括封面、封底、勒口（封面折过去的那细条部分）。

通常情况下，组稿到发稿需要2个月，发稿到印刷也约要2个月。但是因为修改需要作者自己来，编辑不是很好控制时间。

了解她的缺陷——这个岗位有什么“问题”

烦：看稿

看稿和应付投稿者。每天都要“饱览”浩如烟海的作品，短则十几万字，长则百万；从中品味出有出版价值的稿子，剩下的就要退还给投稿者。由此衍生出一项工作就是和投稿者打交道，遇到难缠的，就会电话质问编辑退稿理由。“敝帚自珍”，他们都觉得自己的作品是“天下无双”，编辑不用就是埋没绝世英才。

学会甄别作品的好坏是一个编辑必备的条件。所以大量的看稿也是基本功之一，这样想就心平气和了。从来稿中找到有分量、有价值、有出版意义的稿子也是很开心、很有成就感的事。而作为一个编辑，要对投稿者负责，审读他们的稿件并做出回复是份内的事。

难：组稿

虽然投稿的人很多，但对于编辑来说，组稿还是件很不容易的事。因为要考虑到稿件的质量，还得考虑市场。对新人来说，组名家的稿尤其难。首先，新人根本无法接触到这些知名作者。即使获得了他们的联系方法，找上门，名家一般也不搭理小编辑，所以，他们即使手中有作品也会给老编辑。

相比之下，约一些青年作者、网络写手比较容易，但是很可能领导这关过不了。因为推新人或者网络写手的作品有一定的风险，这些作品没有经过时间的考验，作为新手对稿件的把握也不够火候，不敢保证一定有销路，也不能保证一定赚钱。这样，领导很可能就否定。

一般，针对新人，出版社还没有什么严格的经济考核指标。但若2年以后，如果在数量和赢利上达不到要求，很可能就会被淘汰。而作者资源的积累，不是一两天的事；需要扩大圈子，多交朋友，长期培养感情。

其实领导手里会有很多稿子，如果你平时表现好，工作积极，交给你的任务都能很好地完成，领导也会不断给你稿子。由此，就能逐渐积累资源。还有很多老编辑，因为赶时间，可能手里同时有三四本书在做，忙不过来，他们也会让新人帮忙。这也是学习和积累的好机会。前提自然也是你平时的表现让人放心。

愁：宣传

组稿难，资源积累的困难已经让新人很犯愁了，等书出来后还有一样愁的事，那就是宣传。舆论宣传绝对能对书的销售起到推波助澜的作用，不容忽视。因为出版社没有像外企那样专门设立公关部或者市场策划部，所以书出版后的宣传工作也得编辑自己来。书一出版，编辑就得利用各种关系在媒体上宣传，扩大书的知名度。

了解她的征婚要求——这个岗位的任职资格是什么

随着市场化程度的提高，图书出版市场的竞争愈来愈激烈，随之而来的是对人才越来越高的要求。现在出版社对编辑的学历都要求本科以上，而事实上基本以硕士为主。学历之外，对能力要求也在提高，要有极强的责任心、市场意识、组织能力、社会活动能力。所谓“静得下来”是指看稿、审稿的时候一定要静下心。

图书编辑是“为他人做嫁衣裳”的工作，得耐得住寂寞。而一到组稿的时候就得“走得出去”。不但要有敏锐的市场眼光，还得有非凡的交际能力。这样才能有独特的选题，才能有市场卖点。否则，到了考评，没有创造利润，干得再辛苦也是白搭。

（职场指南，章凌）

【第二关总结】确定追求策略-制定求职策略

处过对象的人都知道，追不同类型的姑娘要采用不同的策略，这就叫对症下药。

同样的，在求职时，我们也要根据不同的公司、岗位而采取相应的方式，不能一份简历包打天下。很多学生在求职时投入过少，第一次和第十次求职都是一样的策略，没有为人家公司做相应的准备和投入，一副“我就是这样的人，你看得上就谈谈，否则我就再下一家”的态度，这种没有诚意的求职往往是以失败为结局的。

有效的求职乃是，针对一个公司做一份简历，准备一套方案，如果你能这样准备，那么不超过5家公司，你就一定能够找到适合的工作。

有一个同学，想去一家职业咨询类公司，他制定了3个月的求职策略，包括一个月了解行业、企业、岗位等，一个月与目标公司员工结识，一个月有针对性地准备求职材料；并制定了详细的周计划表，他如此进行了3个月就制作完了一份100多页的求职材料：

第一部分是老总的照片，并写下了“这是我最崇拜的人”；接下来是关于老总和公司的所有新闻报道。

第二部分是关于行业的研究，将业内几家公司做了一个初步的调查，并与公司做了一些对比。

第三部分是关于他要应聘岗位的调研，岗位做什么、要具备什么资格等，并把自己与任职资格做了一对一的比较，还放了一些实际的材料、作品。

第四部分是将业内的名人、达人做了一个分析，并把公司老总排在了第一位，将牛人的成长历程和主要优劣做了分析。

第五部分是给公司的一个见面礼，是公司某服务产品的改进报告，将业内公司的一般做法和客户的意见都列出了相应数据，还将自己能做的和要做的事情说了出来。

大家猜猜，这个同学应聘的结果是什么？

是的，马上就被录用了。

因此，大家在求职时一定要专注，并不是接触公司越多越好，我们要做到的就是在毕业时找到一个符合求职方向的公司，只要几家就可以了，所以，我们才要明确以下策略：

1.少就是多，被十家拒绝不如把一家搞定。

2.要比老总更关心行业发展，要比面试官更了解公司，要比老员工更清楚岗位工作。

3.求职三个月，是需要一个时间计划的。

4.要做非常人，不走寻常路，你第一感觉想到的方法往往是最烂的求职方式，因为，采用的人太多了。

5.要让面试官感到你求职的诚意和热情，这个仅仅靠简历是做不到的。

6.千万不要随大流，要有自己的安排，工作和鞋一样，适合的才是最好的。

7.求职不是赶集，这事最好一个人干。

8.每一次面试都是实习，每一次准备都是学习，精细化的深度求职要不了三次，你就可以教别人怎样求职了。

9.只要一周时间，你就可以成为行业专家、企业专家、岗位专家，因为，现在能够拿出一周时间干这事的人太少了。

10.最后一条：“姑娘”（公司、岗位）换了，策略就换。


第三关　用8天准备见面礼 制作求职材料

经过了前两关，现在，你是否想马上出击谋求与人家见面呢？现在还不是时候，因为，你与女方家长见面的礼品还没有准备，你总不能空着手去见吧，一来人家不知道你是谁，二来也看不到你的诚意啊！

所以，先忍耐一下急迫的心，用一周打造个性的见面礼，然后再发动追求策略。这份追求礼单都有什么呢？

求职信　求职信就是你写给新娘——岗位的情书，是了解你和证明你的诚意的不二法宝。

求职简历　简历是你的求婚标书，包括你的前世今生、你的智力与体力、你的奖励与能力、你的经历与阅历、你的实力与潜力，等等；你要证明你是最合适的，而且还要看的人相信你说的都是真的。

公司材料制作　针对公司或产品所做的工作，这是表达诚意和证明自己的上策，这份个性的礼品一定会让你脱颖而出，因为，“你是真的真的用了心”。

毕业生推荐表　教育部对合格毕业生的一份官方文件，有你的学习成绩单、学校的推荐意见，雇主可以据此了解你的基本情况和学校对你的评价。

各类证件　如三好学生、优秀学生干部证书复印件，英语、计算机考级证书复印件等。

一个好的封面，加上一个大的信封或者一个活页夹子是礼单的包装工作，再写上“×××大学毕业生求职材料”，便制作完毕了。

后面两项工作很好搞定，本关着重介绍前三项工作的准备。


第13天　准备情书——求职信制作

这是第13天，我要做好如下事情：
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 【任务】

制作求职信

【自测】

○我搞清楚了吗？

○我准备好了吗？

○还都能记起来吗？

○今天的任务我完成了？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用几天才完成的这项任务？

找工作时，你谋取与雇主第一时间接触的材料是什么？简历？

错，而是求职信，求职信有什么用？海誓山盟是一定的，洋洋自夸是要委婉的，情书嘛，起得就是这个功能。

有人认为没必要花太多精力写求职信，因为根本没人会读它们。的确，人力资源的招聘人员或猎头公司没时间既读简历又读求职信，所以他们直奔简历。另一些招聘人员对无聊的求职信不感兴趣，大感头痛，不想再读。然而，许多雇主仍把求职信看作对求职人员的第一印象。

求职信显示了你的与人沟通能力；你的简要经历和资历；你的职业化能力；你的性格要素；你是否注重细节。

你要做的是了解写求职信的要旨，哪些要包括，哪些不要——注意写求职信的主要规则，而不是逃避它。

【了解】求职信与简历不同

求职信一般是随简历一起发送给雇主，可以说是简历的辅助者，但优秀的求职信更会引发雇主的好感和认同，起到事半功倍的效果。
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求职信是针对特定的个人而写，带有一定私人信件的性质，要有一定的感情色彩；简历则是针对特定的工作岗位来写。

简历主要是叙述求职者的客观情况；求职信集中突出求职者的主观愿望，行文简明流畅，晓之以理，动之以情，既有说服力，又有感染力，使人相信你的资格、能力和人品。

【知道】写求职信前考虑5个问题

1. 未来的雇主需要什么

在你期望得到的职位中，哪项技能、知识和经历是最重要的。
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2. 写求职信的目的是什么

你写求职信的目的是什么？是想获得一个具体的职务，一次面试的机会或仅仅希望有人通过电话花10～15分钟与你谈一下有关机构的总的情况？

3. 雇主或职位要求你的3～5个优点或优势

如果你是针对某个具体的职位写求职信，那么所列的你的优点应该就是招聘广告上需求的；如果你不是针对具体的职位的话，就按通常的所需知识和经历来考虑。

4. 如何把你的经历与此职位挂钩

请列举两个具体的你曾获得的成就，它们能证明你在第三问中所提的你的优点。

5. 你为什么想为此机构或雇主服务

你对他们的了解有多少？关于他们的产品或服务、任务、企业文化、目标、宗旨等一切与你自己的背景、价值观和目标相关联的东西。
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 【知道】求职信结构及内容

称呼、正文、结语是情书的3个部分，也同样适用于求职信。

1.称呼

写情书，首先称呼一定要独特、准确，如果一个男生给一个王姓女生写情书，本想写亲爱的王，写成了亲爱的汪，那就闹笑话了。

求职信的称呼一般是姓氏加职衔或官衔，当然别忘了尊称人家。独特、准确的称呼对求职信很重要，如果在称呼上出毛病，那么招聘者会很反感，肯定就认定你这个人太不细心了。

除了基本的称呼，求职信的开始部分还包括引言，引言的作用在于吸引招聘者看完你的信，引导对方自然而然进入你要突出的正题而不突兀，这也可以显示你的基本功。

下工夫写好求职信的开头，会有意想不到的效果。在此介绍几种写法。

（1）概述性开头：用一两句话概括你具备的最重要的求职资格和工作能力，并简要说明这些资格和能力如何与目标工作相匹配。

（2）赞扬式开头：赞扬目标单位近期取得的显著成就或发生的重要变化，然后表明你渴望为其效力。

（3）个性化开头：从你与求职目标有关的兴趣、看法与体会或从你目前的状况说起，谈自己为什么想到该用人单位工作。

（4）独创性开头：如果你申请的目标工作需要创造性的想象力，可以用一个新奇的、能表现这方面才华的句子开头。

（5）志愿性开头：表明你的理想和抱负，把目标单位称作你的用武之地，决心为之奋斗，为之奉献。

（6）提问式开头：针对目标单位的困难、需要和目标提出自己的认识和建议，然后表明你真诚地希望能帮助他们克服困难，满足需要，实现目标。先设问，再回答，表明你对局势的关注和愿意与之同舟共济的决心。

（7）汇报性开头：把对方视为尊敬的领导或专家，以谦虚求教的态度向其汇报自己的情况和求职动机，请求指点和当面赐教。

2.正文部分

如果你写情书，在正文部分，你肯定要表明自己的倾慕之情，摆出你的优势和决心，让她（他）相信，这个世界上不会再有人像你爱她（他）一样爱她（他），你才是最适合她（他）的，不是吗？写求职信同样如此。在求职信中，你要突出自己的长处和渴望，让对方觉得你各方面的条件都与招聘条件相匹配，与职位要求吻合，你就是他们要找的那个人。

求职信正文具体有如下内容。

（1）简述你的主要求职资格、工作经验、参加的相关社会活动、个人的兴趣和爱好。

（2）以成熟而务实的语气叙述。①切勿夸大其词、自吹自擂；②提供你在学业上和工作中取得的重要成就，证明你的资格和能力；③谈论一下目标单位的有关情况，表明你对其已有了解，并愿意为之效劳。

（3）表述你具备的教育资历、工作经验和个人素质。①谈谈你为这项目标工作做了哪些教育准备，即你所受的哪些教育与目标工作的任职资格有关；②谈谈你过去所受的专业训练和工作经验以及和目标工作的相关性；③以事实证明你具有目标工作要求的个人素质；④举例说明你具有做好目标工作的其他有利条件。

（4）重申你的求职动机，简要说明你对未来的设想。

（5）提示说明你在求职信后的有关附录或附件。

3.结语

情书结尾，你肯定要表达你迫切想联系她（他）的心情，加深对方对你的印象。求职信的结尾也是如此，要把你想得到工作的迫切心情表达出来，请用人单位尽快答复你，以恰当、恳切的方式请求安排面谈。内容要具体简明，语气要热情、诚恳、有礼貌，当然别忘了向对方表示感谢。

如果你的情书让自己倾慕的人回味无穷，心里难以平静，甚至看完信立马就联系你，那你的求爱就太成功了。同样的，如果招聘者看到你的求职信，对你记忆深刻，也许你的简历做的不是很完美，尽管有很多的求职者，但对方很快就给你答复，不管最后结果如何，至少你这步棋走得非常成功。所以，千万不要轻视求职信的作用。

【知道】求职信写作注意事项

要真诚，正确介绍自己　写情书，表达爱慕之心，首先必须真诚，日久见人心，如果在情书中大夸特夸自己，而事实不尽然，在日后的交往中，你的缺点同样会暴露出来，这样的后果更差，甚至连普通朋友都没法做了。写求职信也是如此，必须讲求一个“诚”字，这是做人的起码要求，不讲大话和空话，过高宣扬自己；表现一个“真”字，不要过于谦虚，将自己的能力说得平平，这其实是一种不自信的表现。夸大与自谦都不利于自荐和用人单位挑选，最好用成绩和事实来代替华而不实的修饰语，恰如其分地介绍自己。
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要有针对性，突出重点　求职信篇幅过长会让对方厌烦，过短又说不清问题，而且会带给别人一种不严谨、不认真的感觉。一般说来，求职信以1000字以内较为合适，要有针对性，突出重点，或针对某一单位的某一人选，或针对某一单位的某一职位，效果会更好。

要流畅、美观，让人赏心悦目　流畅是指文笔，虽然只是一封求职信，但也要写出文采，不能随便对付，千万不可以措辞不当，“这职位对我来说简直是无法抵挡的引诱”之类的话还是不要出现；美观，是指求职信的整体外观，如果是电子版，文字字体、行距、间距等细节要注意，排好版，不要显得乱七八糟。当然，如果你写得一手好字，手写一封求职信也是不错的选择，落款写上“亲笔敬上”等字样，这不仅给对方办事认真负责的印象，也可以显示你的书法特长。此外，手写求职信要注意选择标准的信纸、信封，注意书写章法，并贴上精心挑选的邮票，信封的样式乃至邮票的图案对引起对方的注意都有一定的作用。

语气要庄重　有些求职信尽管表面看去感觉不错，但仔细一看有些词句实在让人不敢恭维，非常反感。出现这种情况，等于宣告你的求职已经没戏。常见的不庄重语气有：

（1）限定答复时间，如“敬请某月某日前复信为胜”等，表面上看相当客气，但这种客气非常让招聘者讨厌；

（2）规定义务，如“盼望获得贵单位的尊重和考虑”等，好像招聘者如果不接收你就是不尊重你，这当然让人难以接受；

（3）以上压下的口气，如“贵单位总经理（或某级领导）某先生要我直接写信给你”或“某长很关心我的求职问题，特让我写信找你”等，会给人一种“既然如此，何必多此一举”的感觉，你的求职信只有进废纸篓的命运；

（4）“吊起来卖”，如“现有几家公司欲聘我，所以请你们从速答复”，这样往往可能会激怒对方而将求职信直接扔进垃圾箱。

要勤快　写情书，你不能一封情书扫天下。写求职信也要一个单位一份定制做，投其所好，根据不同单位不同招聘者写不同的求职信证明自己，切忌一封求职信复印多份，通用，这会给用人单位留下态度不诚恳，心猿意马的坏印象，录用的概率理所当然非常低。

要细致　求职信寄出去之前，你最好仔细检查一番。细致，将更有利于你成功。

（1）收信人的姓名、职位和称呼是否正确。

（2）是否写明了方便见面的时间和联系方法。

（3）是否说明附有简历或其他材料。

（4）是否留有副本以供面试时参考。

如果手写：

（5）信封是否标准，地址与落款是否清楚。

（6）是否记下了发信日期，以便及时询问。

[image: ]
 【任务】制作求职信

现在，该轮到你针对5家目标企业和岗位制作求职信了。

【样本】求职信模板

中文求职信模板（一）：本科生的求职信

尊敬的领导：

您好！

我是××××大学××××系的一名学生，即将毕业。

××××大学是我国××××人才的重点培养基地，具有悠久的历史和优良的传统，并且素以治学严谨、育人有方而著称；××××大学××××系则是全国××××学科基地之一。在这样的学习环境下，无论是在知识能力，还是在个人素质修养方面，我都受益匪浅。

四年来，在师友的严格教益及个人的努力下，我具备了扎实的专业基础知识，系统地掌握了××××、××××等有关理论；熟悉涉外工作常用礼仪；具备较好的英语听、说、读、写、译等能力；能熟练操作计算机办公软件。同时，我利用课余时间广泛地涉猎了大量书籍，不但充实了自己，也培养了自己多方面的技能。更重要的是，严谨的学风和端正的学习态度塑造了我朴实、稳重、创新的性格特点。

此外，我还积极地参加各种社会活动，抓住每一个机会锻炼自己。大学四年，我深深地感受到，与优秀学生共事，使我在竞争中获益；向实际困难挑战，让我在挫折中成长。祖辈们教我勤奋、尽责、善良、正直；××××大学培养了我实事求是、开拓进取的作风。我热爱贵单位所从事的事业，殷切地期望能够在您的领导下，为这一光荣的事业添砖加瓦；并且在实践中不断学习、进步。

收笔之际，郑重地提一个小小的要求：无论您是否选择我，尊敬的领导，希望您能够接受我诚恳的谢意！

祝愿贵单位事业蒸蒸日上！

×××

××××年××月

中文求职信模板（二）：专科生的求职信

尊敬的领导：

您好!

我是××学院英语系04级的一名学生，经过大专三年的学习和锻炼，我将于明年7月完成大专学业，真正步入社会，开始人生路上的新一段征程。

两年多来，在校领导和老师的引导下，我努力学好专业知识，训练专业技能，专业水平每一年都有明显提高，大二时以良好的成绩通过了英语四级考试，并将于明年年初参加六级考试。在基本能够运用英语自如地进行听、说、读、写的基础上，我涉猎了语言学、英美文学和英美概况，在调整知识结构的同时，扩充了视野。在此基础上，我还掌握了计算机的操作，能熟练运用Microsoft Word，Excel，Powerpoint等办公软件，熟悉互联网应用，这样就更加完善了自己。

深知21世纪对人民教师提出了更严峻的挑战，我在学习国内外有影响力的教育理论的同时，特别注重实践能力的培养，除了积极参加系、院和校的活动外，我热情地投入到社会实践中去，通过做家教和兼职教师工作，得以把理论应用于实践，并根据学生特点，总结和发展适宜的教学方法，积累了初步的教学经验，这一切使我能在今年的教育实习中发挥特长，出色地完成实习任务，获得优异成绩。

三年的大专生活教我学会了冷静、坚韧不拔，使我能在人生的坐标上找寻适合自己的位置并不断修整自我，更让我深刻认识到人要用心地去做每一件事，认真、踏实地面对人生的每一步。所以我诚挚地希望加入你们这支优秀的、富有生命力的群体，在大家的指导和帮助下，共同携手，在人生的道路上不断进取!

祝您工作顺利，祝贵校事业蒸蒸日上!

此致

　　　　　　　敬礼

×××

××××年××月

中文求职信模板（三）：研究生的求职信

尊敬的先生/小姐：

您好！本人欲申请贵公司网站上招聘的网络维护工程师职位。我自信符合贵公司的要求。

今年7月，我将从××大学毕业。我的硕士研究生专业是计算机开发及应用，论文内容是研究Linux系统在网络服务器上的应用。这不仅使我系统地掌握了网络设计及维护方面的技术，同时又使我对当今网络的发展有了深刻的认识。

在大学期间，我多次获得各项奖学金，而且发表过多篇论文。我还担任过班长、团支书，具有很强的组织和协调能力。很强的事业心和责任感使我能够面对任何困难和挑战。

互联网促进了整个世界的发展，我愿为中国互联网和贵公司的发展做出自己的贡献。

随信附有我的简历。如有机会与您面谈，我将十分感谢。

此致

×××

××××年××月


第14、15 天准备求婚标书——简历制作

这是第14、15天，我要做好如下事情：
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 【测试】

制作求职简历的能力
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 【了解】

简历有什么用
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 【知道】

简历什么时候有用

人力资源怎样看简历

简历的注意事项

简历也可以这么做
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 【明确】

简历一定要定制
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 【任务】

定制简历

【自测】

○我打了多少分？

○和我以前了解的有出入吗？

○这些我都掌握了吗？

○日后求职我会坚持吗？

○今天的任务我完成了吗？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用几天才完成的这项任务？
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 【测试】制作求职简历的能力

先来做一次简短的测试吧——总共20个题目，全部单选。主要根据毕业生情况设计，职业人士亦可参考领会其中所蕴含的共同原则。

1.毕业生简历上最重要的因素是（ ）

A. 课程成绩和主要的成就

B. 和职位要求相匹配的技能

C. 工作经历

D. 简历上信息的表述方式

2.制作一份令人印象深刻的简历，你需要（ ）

A. 使用具有较高水准的语句

B.非常简洁的表述，使用要点并包含工作相关的关键词

C. 对收集到的成就和经历做深入的叙述

D. 使用色彩明亮的纸张来打印简历

3.毕业生的简历始终应该包含两个证明人（ ）

A. 正确　B. 错误

4.你应该提到你的最低薪资期望，以免以后获得太低的待遇（ ）

A. 正确　B. 错误

5.不应在简历上写下自己的出生日期（ ）

A. 正确　B. 错误

6.你没有工作经历，为了给对方一个积极而深刻的印象，其他哪些因素可以用来代替工作经历？（ ）

A. 学术成就　B. 校园课外活动的成就

C. 能够转换成任职能力的个人才能　D. 以上全部

7.简历写作最重要的因素之一是你应该避免任何的字词和语法错误（ ）

A. 正确　B. 错误

8.毕业生的简历始终应该包含课程成绩（ ）

A. 只有当课程成绩非常突出时才列出

B. 始终应该列出

C. 不应该列出

D. 只列出主要课程或与应聘职位相关课程的成绩

9.你的教育信息应该始终包括（ ）

A. 学校名称和毕业时间、主修专业和辅修专业

B. 主修专业及课程成绩

C. 所有的主修和辅修课程、学校的名字

D. 毕业时间、学校名称和完整地址

10.在简历中陈述过去经历的最好方式是（ ）

A.用要点方式按照年代递减的顺序陈述，重点叙述与应聘职位相关的工作经历

B. 用段落方式按照年代递减的顺序陈述

C. 除非与要应聘的工作有关系，否则不要提及

D. 用要点方式按照年代递增的顺序陈述

11.当你列出过去的经历时，需要传达给期望的雇主的最为重要的信息是（ ）

A. 你的技能和专业知识

B. 你负担的职责和工作内容

C. 你曾经工作过的公司及部门

D. 你在每份工作或每个职位所取得的业绩

12.你的个人爱好还应该始终能反映出和所申请工作的协调性或相关性（ ）

A. 正确　B. 错误

13.如果毕业生没有或仅有少许的工作经历，向雇主证明你有能力胜任工作的最好方式是（ ）

A. 把你的软性技能作为任职能力来突出

B. 列出你在学校期间所完成的所有项目和班级工作

C.列出你所从事过的所有带薪的或义务的工作（和应聘工作有关系的）

D. 以上全部

14.毕业生简历上最为关键的因素是（ ）

A. 任职能力　B. 课程成绩

C. 相关经历　D. 如何恰当地陈述上述内容

15.一份有专业水准的毕业生简历应该始终包含在一页纸的篇幅内（ ）

A. 正确　B. 错误

16.你在一份报纸上同时发现了你感兴趣的5家公司的招聘广告，你很激动地想要全部应征他们的职位。为了尽可能多地获得机会，你应该（ ）

A.立刻寄给他们你的标准版本简历和标准版本的求职信

B.针对不同公司的企业文化和应聘职位的要求，修改标准的简历和求职信，然后寄出，因此，所寄出的简历与标准版本相比，基本内容相同，但更有针对性

C.立刻寄给他们你的标准版本简历和为每一家公司专门撰写的求职信（最多用两个段落强调你的技能和对方的工作要求的相匹配性）

D.寄出标准版本简历和用颜色明亮的纸张打印并能让你申请显得非常突出的求职信

17.你是个毕业生而且你希望申请尽可能多的职业机会，以便自己能够尽早开始工作。你很清楚自己需要一份令人印象深刻的简历。就你自己的意见，什么样的简历才可以让人目光一扫即留下深刻的印象？（ ）

A. 非常简洁且明确集中的求职目标

B. 能够让雇主停下其他事情来给予关注的幽默图片

C. 列在开始位置的五句专业水准的内容概述

D. 以上全部

18.雇主第一次的简历筛选只需要20秒钟即可完成。为了确保你的简历通过首次的筛选，你需要（ ）

A. 准确地列出你所具备的和应聘工作相匹配的技能　

B.以递减的时间顺序列出你的经历，陈述的内容尽可能匹配应聘工作的要求

C. 强调你的学术及个人成就

D. 以上全部

19.在简历中列出你的志愿者工作是明智的做法（ ）

A. 正确　B. 错误

20.吸引雇主注意力的最好方法是用颜色明亮的纸张打印你的简历（ ）

A. 正确　B. 错误

请对照下面的答案：

1. B　　2. B　　3. B　 4. B　 5. B

6. D　　7. A　 8. D　 9. A　 10. A

11. A　 12. B　 13. D　 14. D　 15. B

16. B　 17. A　 18. D　 19. A　 20. B

每道题目回答正确得5分，您的分数是多少呢？

0～45分　欠缺对简历的正确理解和基本的写作能力。

50～65分　能够写出基本合格的求职简历，但对于简历的理解和良好表达方式的运用还存在较多的问题。

70～75分　具有较好的简历写作能力，写出的简历能够较好地体现求职者的相关资历；

80～90分　非常优秀的简历作者，能有意识地提高简历的针对性且具有出色的措辞和编排能力。

90～100分　能够拿到90分以上的人估计是预先知道答案或者是出题人自己。

【了解】简历有什么用

在求职时很多人来应聘，每个人手中的简历起到的就是“求婚标书”的作用，如果你的“标书”论证得比较好，人家就让你面试深入谈一下。
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简历就是用文字证明你是最合适的。简历就是一篇议论文，你的中心论点就是：你是最合适的，而不是最优秀的，因为比你强的人有很多，而人力资源招聘的往往不是最优秀的。学习经历、工作经验等都是你的论据，而一定的结构排列就体现你的论证方式了。

简历的唯一结果就是得到面试电话通知。没有一个招聘者会通过看一个人的简历就直接做出录用的决定，必须要见一面——就是面试，那么别人凭什么让你来参加面试呢？因为，你是在用文字与人家沟通，你再没有别的方式来证明自己了，因此，让你来面试的机会只有一个——就是通过认可你的简历，来给你面试的通知，而此时简历也就完成了自身的使命了，因为，你人来了，就有机会更详细地介绍自己了，而不再完全依靠简历了。
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 【知道】简历什么时候有用

求职目标等于和小于自身综合实力时可以靠简历，这时没必要有针对性地做简历。

求职目标大于自身综合实力时，就不能单靠简历了，一定要拿出一些绝招和相应的准备以在态度层面给自己加分，此时有针对性地做简历就是一招。

应聘毕业生的求职胜出绝不仅仅是能力的突出，更多的是综合素质击破了“可用可不用”的犹豫，因为能力不够，素质来凑；优势不多，规划来说。

【明确】简历一定要定制

求职的劳动量是一定的。很多人为了图省事，就靠一份简历找工作，不是找不到，但往往胜算是最低的。其实，很多学生都是狂投了n多简历，狂逛n次招聘会才得到面试机会的。从这个劳动量来看，现在学生的情况是，前期很轻松，后期很累。其实我认为，找工作是有一个基本的劳动常量的，总量一定是平衡的，只不过很多人不重视前期的简历制作，而将精力过多地放在了投递上。
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如果你有为求职目标定制简历的准备，那么“2010原则”就适用于你了，就是说你定制不超过20份简历一定会得到一半的面试机会，而这个工作的劳动量是大大小于你盲目求职的奔波时间的，这就是“少就是多”原则的体现。

你给每个对象写情书能都一样吗？最起码你要改一个名字和日期吧？那给企业投“情书”怎么就能完全一样呢？

如果只是把自己介绍清楚了，而不针对企业——你的情人的特点写点什么，那怎么能打动人家呢？换句话说，现在的简历求职状态就是，反正我啥样都写清楚了，你自己看着办吧，觉得合适就给我机会，否则我就再找。这就是态度问题，一副不服不忿的感觉，又有谁会在乎你呢？中华儿女千千万，你不行了再来换，现在还愁找不到找工作的人吗？

定制简历还可以体现你的热情、个性和准备充足。在浮躁的今天，很少有人会针对一家公司做准备，但是如果你做了，那么你将在众多简历中脱颖而出，谁都会审美疲劳的，看多了模式一致的简历的HR，如果看到你的针对性简历一定很喜欢，就像你给一个女生送一样她关注很久的礼物一样，她们都会兴奋很久，那机会也就最大了。
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 【知道】人力资源怎样看简历

HR的个性是怎样的呢？具体的个人不好说，但就从工作任务来看，还是有一些共同的地方的。

HR看重什么　要知道，相比职能部门，HR都是外行的，他们更多地是站在企业的角度，查看求职者的个人素质是否与企业文化一致；他们会站在职场发展的角度，查看求职者的基本能力和未来发展潜力。这两点也就是求职者要在简历中最大化予以体现和证明的。

HR习惯什么　如果5秒内就能找到和岗位相关的信息，HR往往就会看下去（大量简历通常都是这样处理的）；如果10秒HR还没有看到求职者胜任或适合岗位的优势信息，那么往往就不会再继续看下去了，求职者的简历也就在10秒内被判了死刑。

人的习惯都是自上而下、自左而右地看东西，但对于需要快速浏览简历的HR来说，他们一般看的却是简历的中上部，也就是说，一页纸简历的中上部信息一定是要和求职目标相关，并且是个人对于求职目标的最大优势信息。

HR要找什么　HR看简历时要找什么呢？首先是胜任岗位的能力与素质，也就是你可以做这份工作，知识、证书、技能与能力、经验等都是证明你能干的论据；其次，是你适合这个公司，这就要靠素质了，你的诚信、认真等品格就要用案例来说明了。

【知道】简历的注意事项
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你知道人家的兴趣吗　大家都想看到自己所关心的、所在乎的，大家都知道对症下药，但是有几个人针对求职目标而做简历呢？就是说，只要企业换了，简历就要重做一份，要知道你不是在试探所有企业对你的看法和评价，只是一家公司要你去工作而已，既然结果只是一个，那为什么要给多家企业抛媚眼呢？当然，你为了保险，就给多家公司投简历，但结果怎样呢？你自己都没有为自己做最大准备，那目标公司就会帮你好好看简历吗？你和人家有关系吗？人家欠你一个工作机会吗？如果答案都是“No”，那你有什么资格耍大牌？你又不是李开复，一提名字大家都知道。

你的简历有重点吗　没有人会从头到尾看完你的简历，除了你自己，别人都是断章取义的。如果你认同这一点，那么你的简历有重点吗？一页纸什么都写，就等于什么都没写；什么都是重点就等于什么都不是重点，简历就一页纸，可不能说一句和求职目标无关的话。如果你说有重点，那么这个重点和你要应聘的企业、岗位有关系吗？是人力资源关注的重点吗？因此，你可能为十几个求职目标定制简历，但其中一定有最少20%的内容是针对当前求职目标的，即使其他80%是一样的。根据二八定律，很有可能是你精心准备的20%会让你获得面试机会。

你的简历有你的最大优势吗　你一定是靠你的优势去求职，而不是弱势，虽然你的劣势可能比优势多。很多人的简历是什么都写，凡是自己经历过的就写上去，也不管是否与求职目标相关，也不管是否是自己求职的最大优势。简历与面试一样，都是在用自己的最大优势来博取机会，但问题是，很多人不知道自己有什么优势。你可以这样做，盘点过去经历提炼出三个优势，然后在分析求职目标中列出自己的求职优势，从而在简历制作中最大化地体现自己的这些优势。
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 【任务】定制简历

现在，你可以开始定制简历了。下面的样本可以指引你的行动。

【样本】常规简历模板
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对于很多毕业生来说，表格式简历最为常见，如下就是一个样本，你先思考一下：除此之外，简历还可以怎么做呢？
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【知道】简历也可以这么做

简历讲求与岗位任职资格一一对应，而不是让HR帮你找到与岗位相关的因素。
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简历与岗位对应的层面可以分为：硬实力，如技能、证书；软实力，如团队精神、诚信；个人规划，如一年内要提升的能力。

因为简历是要根据招聘信息来定制的，因此先看下面的信息（求职岗位仅作参考）。

招聘信息（来自前程无忧的真实信息）

上海景泰建筑装潢有限公司

公司行业：家居/室内设计/装潢 建筑与工程 公司性质：民营/私营公司 公司规模：150～500人

室内设计师助理（职位编号：D-3）

电子邮箱：zorro@jint.sh.cn

发布日期：2008-10-08 工作地点：上海市-徐汇区

招聘人数：3

工作年限：一年以上 学 历：大专

职位描述

1.负责协助主案设计师事物处理；

2.负责施工图深化及完善工作；

3.现场施工跟踪。

任职要求

1.有责任心和事业心，有团队精神，吃苦耐劳；

2.有独立工作能力，熟练使用 AutoCAD、3DSMax、LS等三维软件，熟练制作招标效果图为佳；

3.建筑室内设计及相关专业大专及以上学历。

请将简历发送到zorro@jint.sh.cn信箱。务必附上你期望薪酬及你作品集，本人照片（不要超过5M），否则视为无效简历，

E-mail标题栏上请务必注明应聘职位。

公司简介

上海景泰建筑装潢有限公司是由上海景泰建筑装潢工程公司改制而成的，成立于1987年，是国家建设部批准具有建筑装饰工程设计甲级资质、建筑装修装饰工程专业承包一级施工企业；是上海市装饰装修行业协会常任理事单位。

2001年通过了ISO9001：2000质量体系认证，连续10年被评为上海市信得过建筑装饰施工企业称号；并被上海市建设工程质量年鉴列为创优企业掇英。

具有极大社会影响力的项目：被评为50年经典建筑的上海八万人体育场、浦东国际机场公务舱候机厅、上海电视台、东方电视台、金茂大厦等；被评为鲁班奖的工程：中国石油大厦、上海科技馆智慧之光展区；被评为白玉兰奖的工程：金山区政府办公司大楼、上海电视台电视制作综合楼；被评为江苏“扬子江”杯：镇江国税局大楼。在华东地区具有影响力的工程：江西南昌科技馆、安徽合肥稻香楼国宾馆、国元投资有限公司办公楼、浙江永康明珠大厦、江苏镇江国税局、江苏南京国投大厦、民生银行南京分行、明园世纪城、浦东香梅花园、山东力诺集团公司办公楼，浙江富阳国税大厦。

公司网站

http://www.jint.sh.cn

地 址： 斜土路1175号景泰大厦20F

联系人： 刘先生
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 【分析】室内设计师助理的任职要求

1.有独立工作能力，熟练使用AutoCAD、3DSMax、LS等三维软件，熟练制作招标效果图为佳（负责施工图深化及完善工作）——属于硬实力；

2.有责任心和事业心，有团队精神，吃苦耐劳（现场施工跟踪）+诚信+客户导向——属于软实力；

3.建筑室内设计及相关专业大专及以上学历——个人信息中可以提到。

根据公司简介提炼出公司重诚信（连续10年被评为上海市信得过建筑装饰施工企业称号），根据岗位性质与行业性质，得出客户导向（负责协助主案设计师事物处理）是很关键的素质，因为助理要服务于设计师，设计方案要让客户接受。诚信和客户导向都属于软实力，这点可以和岗位任职要求1结合在一起。

下面是结合具体要求而有针对性制作的简历样本，当然，很多项目还需要有针对性的总结，这里仅供参考。
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第16～20天 见面礼准备——公司材料制作

准备半个月了，我要做好如下事情：
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 【知道】

见面礼的类型
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 【了解】

准备见面礼的问题
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 【任务】

准备见面礼

【自测】

○我打算做哪种呢？

○我遇到了哪个问题？

○今天的任务我完成了吗？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用几天才完成的这项任务？

有针对性地准备完了求职信和简历，很多朋友以为就可以告一段落，开始求职旅程了，其实不然，我们还没有给求职公司的见面礼呢？

有些人就疑惑了，简历不算吗？不算，简历是介绍你自己的，是你的标书，还看不到你进一步的诚意，因为，你还没有为人家独家准备点什么礼品。

这个礼品是什么？有什么价值呢？我们可以通过以下几个事例来了解：

一个同学要去爱国者，他把中关村附近可以看到的爱国者产品做了一个深入调研，并集中在数码相机上，用两周时间汇集了1300名消费者的意见，他整理出来一份建议书，从而在应聘市场专员时获得了这份工作。

一个同学想去新东方英语培训学校，他把本城市的中大型英语培训学校全都走了一遍，从而整理出来一份行业发展报告，这份报告让他去应聘时得到了加分。

还有一个同学十分想去麦肯锡咨询公司，他花半个月时间对这个公司做了一个调研，分门别类地整理，最终编写出了一个“我和企业一起走过的日子”的文集。
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 【知道】见面礼的类型

在求职前，如果你对目标企业做了深入的调查和研究，你就会马上脱颖而出，具体你可以从行业、企业、产品、岗位、人物等方面着手，只要花两三天时间就可以整理出一个小报告，当然了，如果你要做得让自己更满意，就要投入一周或几周时间，虽然时间长了点，但你的深入努力一定会取得更多成果。如果你真的想去一家公司，你就可以这么办。你的见面礼可能是：

◎一份行业发展趋势的摘要报告

◎一份企业发展历史的总结报告

◎一份自己“和企业一起走过的日子”的跟踪报告

◎一份公司核心产品的调研报告

◎一份消费者评价的调查报告

◎一份竞争对手的调查报告

◎一份企业市场促销活动的建议报告

◎一份企业媒体曝光度的总结报告

◎一份业内大人物（公司领导）的成长报告

◎一份目标岗位工作与问题的调研报告

……

【了解】准备见面礼的问题

我可以自己一个人做调查吗

可以，完全可以，我们也推荐自律自立性强的同学自己一个人来做，如果一个人做事的动机强，是可以很快地完成的。
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怎么组建小组

组建小组的主要目的是大家可以相互鼓励，保证完整地完成任务。小组成员建议最多为５人，多了责任就会分散。小组的组建可以邀请想一同求职这个公司的人一起来做。

怎么完成任务

完成任务主要靠你自己。第一种主要通过百度等第三方网站来了解搜集信息；第二种是其官方或专业性的门户网站来搜集信息；第三种就是实际的调查访谈了。

行业或企业的综合性的业内门户网站，如中国化工网、中国金融网、联想网站等，这样的网站提供的信息更全面、更权威，建议可以这样的网站为主。总之，百度可以带给你想要了解的一切，就是需要你逐个排查确定；而专业性或官方网站都给列好了资料，你只要整理与总结就可以了。
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 【任务】准备见面礼

有心仪的求职企业吧？你将会为其准备哪种类型的见面礼呢？

【样本】宝洁公司的调研和感想

以下是一份应聘宝洁公司的求职者做的宝洁公司的调研报告目录与个人感想。

1. 宝洁公司（P&G）的简介历史

　1.1 宝洁公司（P&G）的简介

　　1.1.1 宝洁公司的概貌

　　1.1.2 宝洁公司的宗旨

　　1.1.3 宝洁公司的价值观

　　1.1.4 宝洁公司的原则

　1.2 宝洁总公司（P&G）的发展历史

　　1.2.1 1837～1945年　创立起步阶段

　　1.2.2 1945～1980年　迅猛发展阶段

　　1.2.3 1980～2006年 全球扩展阶段

　1.3 宝洁中国公司（P&G）的发展历史

　　1.3.1 宝洁中国的发展概貌

　　1.3.2 宝洁中国的产品概貌

　　1.3.3 宝洁中国的研发概貌

　　1.3.4 宝洁中国的社会责任概貌

2. 宝洁公司（P&G）的产品服务

　2.1 宝洁中国（P&G）的产品

　　2.1.1 美容美发

　　2.1.2 家庭健康用品

　　2.1.3 居家

　　2.1.4 吉列

　2.2 宝洁公司（P&G）的研发

　2.3 宝洁中国（P&G）的信息服务

3. 宝洁公司（P&G）的经营战略

　3.1 宝洁公司（P&G）的产品策略

　　3.1.1 老店新曲

　　3.1.2 从头开始

　　3.1.3 研究市场

　　3.1.4塑造形象

　3.2 宝洁公司（P&G）的广告策略

　　3.2.1 公司成员看宝洁公司的广告策略

　　3.2.2 外界看宝洁公司的广告策略

　3.3 宝洁公司（P&G）的供应链管理方式

4. 宝洁公司（P&G）的企业文化

　4.1 宝洁公司（P&G）的企业文化

　4.2 宝洁中国（P&G）的公益

　　4.2.1 关注教育事业

　　4.2.2 帮助灾区灾民

　　4.2.3 关心环境和珍稀动物保护

　　4.2.4 支持体育和社会福利事业

5. 宝洁公司（P&G）的薪资福利

　5.1 针对全职员工

　5.2 针对暑期实习生

　5.3 针对所有参加宝洁面试的同学

6. 宝洁公司（P&G）的招聘人力

　6.1 宝洁公司（P&G）的人力资源战略

　6.2 宝洁公司（P&G）的校园招聘

　　6.2.1 校园招聘介绍

　　6.2.2 校园招聘全过程

　　6.2.3 招聘现场图片

　6.3 宝洁公司（P&G）销售代表的招聘与培训

　　6.3.1 目的、目标、策略、衡量

　　6.3.2 销售人员的招聘

　　6.3.3 销售人员的培训

　6.4 宝洁公司（P&G）招聘笔试考题

7. 宝洁公司（P&G）的组织结构

　7.1 宝洁公司（P&G）的分销商组织结构图

8. 宝洁公司（P&G）的人物领导

　8.1 前任董事长——白波

　8.2 现任总裁兼首席执行官——雷富礼（A. G. Lafley）

　8.3 宝洁大中华区总裁李佳怡

　8.4 其他领导

9. 宝洁公司（P&G）的图片

　9.1 宝洁公司（P&G）图片

　9.2 宝洁公司（P&G）产品图片

　　9.2.1 各大产品图片

　　9.2.2 代言人图片

　　9.2.3 市场销售图片

　9.3 宝洁公司（P&G）人物图片

　9.4 宝洁公司（P&G）活动图片

　　9.4.1 公益活动

　　9.4.2 媒体活动

　　9.4.3 SKII事件图片

10. 宝洁公司（P&G）的其他文件

　10.1 宝洁小店（P&G）销售管理手册

　10.2 宝洁大店（P&G）销售管理手册

　10.3 与宝洁（P&G）有关的书籍

感想

这真是一件很富有挑战又很“艰苦”的事，但也“痛并快乐着”。

选择宝洁公司是源于自己对宝洁公司一直的向往。一直都没有机会深入了解她。这一次，不得不说是一次难得的机会。通过这次的体验——全过程很仔细地搜集查找资料——使我对宝洁公司也有了一个全新的认识，从诞生到发展，从产品到公益，从文化到理念，有了一个比较清晰的轮廓，多了一种不一样的感受。

宝洁公司有许多值得同行业，甚至是不同行业的企业学习的地方，但宝洁公司同时也有许多不足之处，尤其是中国宝洁更有许多值得注意的地方。比如，网络导航上的链接错误，虽然只是个小问题，但这个细节可能令消费者对公司的信誉或者品牌的价值打上一个问号。

有人说，选择宝洁会有许多资料可以copy。其实，这正是我在整个任务执行过程中遇到的一个大问题。正因为宝洁早已成为“众矢之的”，所以面对大量资料——网上的、书上的，甚至数据库中的，让我无从下手。我必须从海量有关宝洁的评论、介绍等信息中提取我要的信息，并且归类总结，还要尽量保持信息不重不漏、及时和正确。我一般都会选择很多篇相关资料，然后挑选一篇或者几篇融为一篇最符合有关内容的进行整理，还要尽量使其更好一些，更完美一些。

在整个过程中，我遇到了不少困难。除了上面提到的海量信息外，与之相反的就是缺乏信息。宝洁的信息主要集中于营销方面，其他比较少一些。有些子类的相关资料很难找到，尤其是权威资料。不知是因为我搜集范围或者方式有问题，还是因为有些数据或者信息是公司保密的，比如，我没有找到宝洁公司的组织领导结构，只找到了一个分销商的结构图；宝洁公司的有些子类的具体内容我找到的不多，而对于有些非正式的网站或博客中提供的数据，我认为其不能完全可信而没采用。对于信息，我还是“宁缺勿滥”，希望尽量做到数据真实。

虽然我做了很多，也尽了很大的努力，但是我感到里面还是有许多不令人满意和不足的地方。这正是我这次收集资料的局限所在。（1）因为这次的数据收集，我基本上来自互联网，所以资料的可信性有待检验。如果有机会调研，我想可以做得更好，这是我的一个很大的不足之处。（2）由于时间和精力的限制，资料的完整性还有待于扩充和丰富。（3）有些数据是过去的数据，并不能完全反映现在的问题。虽然我尽力搜索了，但有些地方很难找到最新、最权威的资料。（4）虽然是研究宝洁公司，但许多资料仍是以“宝洁中国”为代表，所以数据资料并不够完整和全面。

这些不足之处，我有机会还会进一步改善和了解。总的来说，这次任务虽然花了我不少时间和精力，但我想还是值得的。它不仅给了我一次探索宝洁的机会，也让我学到了一种方法。这对我将来的职业规划，不能不说是一个巨大的促进和帮助。

（原作者，梁丽琴）

【第三关总结】求职材料-献给“岗位”的定情信物

在求职时，我们与人家第一次接触无论怎样，都是要准备见面礼的，这个就是求职材料的制作。

求职信是你给岗位——姑娘写的情书。简历是你的求婚标书，是你证明自己会对人家姑娘好的海誓山盟，是你日后过日子的具体措施，还有你给人家准备的大彩礼——关于公司、岗位、产品或人物的调研报告。

求职信，要表明你的倾慕之情，摆出你的优势和决心，让她相信，这个世界上不会再有人像你一样爱她，你才是最适合她的。

简历，在求职中起到的就是“求婚标书”的作用。简历就是用文字证明你是最合适的。简历就是一篇议论文，你的中心论点就是：你是最合适的，而不是最优秀的，因为比你强的人有很多,而人力资源招聘的往往不是最优秀的。

学习经历、工作经验等都是你的论据，而一定的结构排列就体现了你的论证方式。如果你的“标书”论证得比较好，人家就让你面试深入谈一下。简历的唯一结果就是得到媒人——人力资源的面试电话通知。

你对目标企业做的深入调查，包括对行业、企业、产品、岗位、人物等的研究，都是你给人家的见面彩礼。

而这些：求职信+简历+见面礼=定情信物。如果人家收下了你的定情信物，就说明给了你机会，但因为岗位是姑娘，而且又待在封建制的家庭里，人家不会第一次就答应你的追求的，要通过媒人——人力资源、家长——部门主管等最少两关的审核，才会把婚姻的绣球给你。

在你准备定情信物时，给你一点提醒：

1.第一次给目标公司制作定情信物时，一定要保质保量地完成，这样找工作的胜算才比较大。

2.时间的效率和效用对于每个人来说是不一样的，所以每个人的用时也是不一样的，但最少也要付出4个小时，请注意这是有效时间。

3.你自己是可以搞定这个定情信物准备的，即使是你一个人，但前提是你想做。拿出期末备考的精神你完全可以做完它。

4.找到你需要的信息是一种本事，一种能力，网上也好，图书馆也好，还有你要请教的人，他们都不会也没有义务为你提供现成的资料供你拼装；尤其在调研的问题上，你要大量地浏览、搜集、整理资料，别烦这个，目前来说，这个结果只有你自己能给自己。

5.如果你没有制作这个定情信物，没有付出几个小时或几天的时间，等过完几天后你会发现，自己好像还是那个样。


第四关　用5天让她知道你 展开求职攻势

在一次大学生就业调查中，“您在求职过程中遇到的最大的困难是什么？”这个问题，45.88%的人回答是简历石沉大海没有回音。

造成简历没有回音的原因大概有以下几种：

第一，这个单位不是真招聘人。单位只是利用招聘平台做广告，可能是单位只真招一个岗位，其他的岗位都是摆设。

第二，信息过期了。人家招满了，或者取消这个岗位的招聘了。

第三，投递简历“驴唇不对马嘴”。明明学的是管理，偏要去申请技术类的工作；明明只达到助理的水平，看见有主管的职位，想也不想就去投了；明明想做文职，偏去申请销售类的职位。这种没有目标性地胡乱投递，哪怕你的网撒得再大，也是在做无用功，不会有真正的实效。

第四，用人单位觉得你的背景与他们的要求不相符合，把你淘汰了。

第五，你的简历他们根本就没有看到，而这与你是否优秀无关。尤其采用邮箱投递简历，信箱一般是按照时间排序的，如果你发简历的时间与人家打开邮箱的时间再远一些，基本就被大量的邮件所覆盖了，人家看十几封“驴唇不对马嘴”的简历，就对这个渠道失去信心了，也就不想继续看下去了。

发现没有，很多时候我们求职失败，根本不是我们不适合、不优秀，而是人家没有看到，是没有看到啊！

所以，我们这一关要做到的就是千方百计让人家看到我们的简历，注意，不是收到简历，而是看到！因为，收到不代表看到，若他看到了我们的简历而不要我们，那我们也没啥冤枉的。

我们做的是精准求职，就是说我们整个流程重点圈定的是5家以内的公司，所以，我们这个求职月就有足够的时间和精力去做一切准备工作，我们一定要得知人家看了我们的简历，这样才好开始下一家的精准求职。

这5天，我们的重点对象是我们研究、准备了两周的那5家公司（岗位），我们现在要做的就是：第一，让他们收到我们的简历；第二，确定他们看了我们的简历。


第21～25　天追求备忘录-精准求职记录

对于那些重点的公司，我们可以采用如下步骤来展开求职，一家一家展开追求攻势。

建议大家在得到准确结果后，再着手进行下一家的求职。

重点跟踪的第一家公司

别忘了去看对这家公司的研究，好好回忆一下第7～10天的工作。

公司名称：

【第一步】让他收到我的简历

1. 线上投递（E-mail、传真、QQ、MSN、博客）

2. 线下投递（他人传递、快递、自送）

【第二步】确定他看了我的简历

1. 线上询问（E-mail、电话、QQ、MSN、博客）

2. 线下询问（他人代问、自己去问）

【第三步】结果怎样

【第四步】下一步的行动

面试时间与地点：

联系人与联系方式：

交通路线：

重点跟踪的第二家公司

公司名称：

【第一步】让他收到我的简历

1. 线上投递（E-mail、传真、QQ、MSN、博客）

2. 线下投递（他人传递、快递、自送）

【第二步】确定他看了我的简历

1. 线上询问（E-mail、电话、QQ、MSN、博客）

2. 线下询问（他人代问、自己去问）

【第三步】结果怎样

【第四步】下一步的行动

面试时间与地点：

联系人与联系方式：

交通路线：

重点跟踪的第三家公司

公司名称：

【第一步】让他收到我的简历

1. 线上投递（E-mail、传真、QQ、MSN、博客）

2. 线下投递（他人传递、快递、自送）

【第二步】确定他看了我的简历

1. 线上询问（E-mail、电话、QQ、MSN、博客）

2. 线下询问（他人代问、自己去问）

【第三步】结果怎样

【第四步】下一步的行动

面试时间与地点：

联系人与联系方式：

交通路线：

重点跟踪的第四家公司

公司名称：

【第一步】让他收到我的简历

1. 线上投递（E-mail、传真、QQ、MSN、博客）

2. 线下投递（他人传递、快递、自送）

【第二步】确定他看了我的简历

1. 线上询问（E-mail、电话、QQ、MSN、博客）

2. 线下询问（他人代问、自己去问）

【第三步】结果怎样

【第四步】下一步的行动

面试时间与地点：

联系人与联系方式：

交通路线：

重点跟踪的第五家公司

公司名称：

【第一步】让他收到我的简历

1. 线上投递（E-mail、传真、QQ、MSN、博客）

2. 线下投递（他人传递、快递、自送）

【第二步】确定他看了我的简历

1. 线上询问（E-mail、电话、QQ、MSN、博客）

2. 线下询问（他人代问、自己去问）

【第三步】结果怎样

【第四步】下一步的行动

面试时间与地点：

联系人与联系方式：

交通路线：

如果我们没有很快得到面试的通知，那么，我们也可以寻找相关岗位，随机求职。在重点攻击和等待的过程中，并不耽误我们对其他公司的求职，或许是我们浏览人才报看到的中意信息，或许是亲友推荐的招聘信息，我们可以将这些非理性的求职记录在此。

随机求职记录

对于那些我们随机投递的招聘信息，我们可以按照如下格式进行记录。
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【第四关总结】求职攻势记录

因为这一关主要是行动，将前两周的工作成果展现给企业，因此，除了各种方式的投递求职材料，就是关注与求职方向一致的招聘信息。现在，让我们总结与统计一下这几天的工作吧！
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第五关　用4天与她见面 面试通关策略

面试就是用语言论证你是最合适的人选！

面试其实是求职者与企业第一次亲密接触，也是彼此探求合适的双向选择机会。这正如第一次见面的男女朋友，求职者就是追求中的男朋友，要经过女方委托的媒婆——企业hr的重重考验和追问，然后才有机会见老丈人——部门领导，开始双方的正式见面。如果谈得来就开始处，老丈人就把姑娘——岗位给你，你们则开始进入试用期，否则就拜拜了。

那么如何得到媒婆的联系呢？有如下三种方式：

第一种，就是通过你的情书——简历，来谋得媒人的同意，然后人家给你电话，叫你何时何地去聊聊。

第二种是通过女方或女方的朋友直接给你引荐，如媒婆的朋友或媒婆的同事，这样你就可以免除情书——简历关，直接进入和媒婆的交流中，但关键是认识女方或媒婆的朋友、同事。

第三种就是自荐了，带上你的情书——简历，同时拿上一些像样的见面礼，如对公司产品的调研分析，对行业的调研，对业内大公司、大人物、大作品的分析，等等。总之，你除了情书之外，总要带上点礼物，当然，最不能忘的就是，你要对家族——企业、老丈人——部门、媒婆——企业hr或姑娘——岗位四者有一定的了解，否则，你连人家姑娘名字——工作岗位都不知道就去找媒婆说你想征婚，那是多么不适宜啊！


第26天　小心第一次见面——面试基础与攻略
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 【了解】

面试的流程

面试的作用
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 【知道】

面试的方式

如何应对不同类型的面试官
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 【任务】

了解面试中的常见问题

【自测】

○我了解了吗？

○我知道了吗？

○我会出现哪些问题？

○我会怎样克服呢？

面试，是用人单位与求职者双方的第二次选择与博弈。求职之重，重在面试。一场失败的面试就会让将要到手的机会飞得无影无踪，尽管这个机会可能曾经与你是那么接近。如何把好面试这一关，如何在激烈的求职竞争中胜出？这就是第26天我们要做的事情。

【了解】面试的流程

找对象其实有时候还是要根据家族来具体确定的。
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大公司

如果人家有钱有势是一个大企业，那么要求一定就会多一些，人家讲究门当户对，所以，对男方——求职者的考验也就多一些，面试通常要经过好几关。如媒人关——HR，老丈人关——部门领导，家族长辈关——高层领导，至于几个媒人、几个女方长辈就不一定了，比如说Google类公司，可能有七关，为时两三个月的考验，才让你和岗位相处。当然，这些都需要像玩游戏一样逐个通关，不过和游戏不同的是你没有机会重来。

中型公司

要是中产阶级家庭——中型公司，可能就要过两关了，分别是媒人——HR关、老丈人——部门领导关，家族长辈——老板（高层领导）当然也可能介入，但是一般都是老丈人自己说了算。

小公司

如果是一个工薪层家庭——小公司呢，往往就很简单，只要父母——老板或老板娘同意了就ok了，可能就需要一次见面，当然一关也是很危险，过了就过了，不过也就再没有机会了。
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 【了解】面试的作用

面试就是对求职者的考验，那么各关人士都要从哪些层面来操作呢？其实，无论是哪关，都会体现三个层面的作用：

验证情书

简历的真实性，媒人也好、老丈人也好，对你的简历还是有疑问或是感兴趣的，此时他就要和你交流那些怀疑或感兴趣的地方了。要注意的是，情书不能说假话，一旦他们发现说了一句假话，那么你所说的真话就不再被相信了，就是“1:0效应”；当然也不是你说了10个优点，人家就都会记住，或许只能记住1/3，这就是“3:1效应”，你付出三分，人家可能只记得一分。

验证女方家人的判断

如媒人的感觉、老丈人的感觉，你通过文字让女方家人对你感兴趣了，或者有一些幻想了，不管这是真实的还是错觉，他们都需要把你叫过来当面谈谈，以此看看有什么实际的出入。这里要注意的是，你千万不要太夸大其词，如自己是三，而说成五，这样就会让人家对你失望了，因为面谈的结果就是5:3，少了；当然你也不能有三说三，那样人家只会为自己的判断准确而兴奋：我看人越来越准了，即3:3，也不是上策。那怎么办？要让人家再次发现你的好处或者更多好处，他就会意外发现的惊喜，从而更加喜欢你，即在情书里只说一个或两个好，但当面谈时再表现剩余的好，这就是“1:3效应”，这会让人家感到你是很有潜力的，如果不马上通过就失去好机会了。

向下一关报喜推荐

不管是第几关，其实找到合适的女婿才是结果，那么无论是媒人——HR，还是老丈人——部门领导，都是希望合适的求职者赶紧通关的，这样也好了了他们的一桩心事或压力。那么，当你在媒人面前表现不错时，媒人就会马上给老丈人报喜，老丈人通过了就会赶紧给家族长辈报喜，那么搞定当关的人就是关键了，这个具体就要看下面的内容了。

【知道】面试的方式

按照提问的方式划分

程式化面试

由主试人根据预先准备好的询问题目和有关细节，逐一发问。其目的是为了获得有关应试者全面、真实的材料，观察应试者的仪表、谈吐和行为，并沟通意见等。
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问题式面试

由主试人对应试者提出一个问题或一项计划，请应试人予以解答或完成相关要求。其目的是为了观察应试者在特殊情况下的表现，以判断其解决问题的能力。

引导式面试

由主试人海阔天空地与应试者交谈，让应试者自由地发表议论，尽量活跃谈话气氛，在闲聊中观察应试者的能力、知识、谈吐和风度。

压力式面试

由主试人有意识地对应试者施加压力，针对某一问题做出一连串的发问，不仅详细，而且追根问究，直到无法回答。甚至有意刺激应试者，看其在突如其来的压力下能否做出恰当的反应，以观察应试者的机敏程度和应变能力。

综合式面试

由主试人通过多种方式综合考察应试者多方面的才能。如用外语同应试者会话以考察其外语水平；让应试者写段文字以考察其书法；让应试者复述一段文章以考察其记忆能力，也许还会要求应试者现场操作计算机和打字机，等等。

以上几种面试是根据面试的提问方式划分的。在实际面试过程中，主试人可能采取一种面试方式，也可能同时采用几种面试方式，以达到全面考察的目的。

按照面试采取的形式划分

讨论式

招聘者对多个求职者同时进行面试，由招聘者拟出题目，让求职者集中讨论，共同寻求答案的方式。这种方式的面试可以更有效地考察求职者的领导、管理、处理人际关系、控制环境及表现自己等多方面的能力，同时还可以看出一个人的合作能力及竞争时的品格。

竞赛式

多个求职者同时参加面试，招聘主持人可以是一个，也可以是多个，由主持人提出问题，然后由求职者依次回答，当场比较优劣，主持人通过求职者对问题回答的情况和态度对每个人做出评价。

围攻式

由多位应聘者出面，同时对一个求职者面试。在面试中面对多个主考官可能对求职者造成较大的心理压力，应付的难度也大些，但良好的仪态言表自然会赢得招聘者的好感。

【知道】如何应对不同类型面试官

了解面试官并恰当地给他们分类，有助于我们“分而治之”，有针对性地进行准备，从而选择不同的策略来最好地表现你自己。
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青年才俊型

年轻的面试官往往思维活跃，性格随和，主持面试也不一定按部就班，问题也常常会出人意料。

面对这样的面试官，你不妨利用自己也是年轻人这一优势，跟他坦诚相对，寻找共鸣。譬如他质疑你的经验，你可以试着大胆地说：“我的阅历的确比较浅，但我正年轻，有着很好的学习能力，可以在很短时间内弥补这个缺点。而我有热情和充沛的精力，那些经验丰富的人却不一定有呢。”相信他一定深以为然。

但是需要注意的是，并不是你的面试官活泼，你就可以完全放松。如果你应聘的职位要求你是一个灵活、外向的人，那你大可以放松些；但你的职位如果要求你细致、严谨、安分，你最好还是控制一下火候吧。此外，虽然对方年轻好说话，你还是应该保持基本的谦虚有礼。对于刚刚步入职场的毕业生来说，公司的任何员工都是你的前辈和老师。所以，即便你的面试官行政级别不是很高，你仍应当表现出对对方应有的尊重，这是起码的职场礼仪。

经验欠缺型

很多情况下主持面试的并非HR，而是你以后可能的部门主管之类。他也许面试别人的经验不多，不善于提问，容易跑题，有的甚至比你还紧张。

面对这样的面试官不要尝试去支配他，善意提醒也要有度，不然面试官会感觉你不尊重他。

尤其是当你发现面试官在某个领域的知识有所欠缺时——毕竟面试你的人不一定是这个领域的专家，而你却很可能是——你得意忘形地试图给他来上堂扫盲课显然也是不明智的——面试官会认为你不懂得收敛和谦虚。因此，应尽量避免在此类面试官面前过多地讨论专业细节，即使在回答中需要提及相关知识，也记住要使用平易的语言，并适当加以解释。特别是在你讲述一个比较专业的问题时，观察一下面试官的反应，如果他觉得比较费解或有一些理解上的困难，千万不要再试图用更复杂的理论来解释，到此为止就可以了。

和蔼可亲型

遇上一脸和气的“老祖母”型面试官，能够让你心理上放松不少。这样的面试官懂得制造宽松的环境让你发挥出最佳水平，但同时他/她也在观察你是否在没有压力的情况下就得意忘形。

因此，别因为对方一直微笑就认定自己得到了赏识，因此放松警惕。你不积极表现自己，“老祖母”同样会微笑着拒绝你。时刻提醒自己：对方是面试官！这样，你就不会掉进“老祖母”的温柔陷阱里去啦！

高层领导型

身居高位的面试官，可能会走两个极端。

威严型

这样的面试官往往习惯于自己的一套思维模式，当你的回答与之相左时，他可能毫不客气地否定你。这时，你可能觉得没面子、沮丧、有挫败感，担心自己被淘汰。但是请注意！他也许正等着看你接下来的表现，所以——首先，你需要认真考虑他的意见。如果的确见解高明，不妨坦然地承认：“我想了想，您说得很对。那么刚才的情况可以这样处理……”勇于承认错误体现出你的勇气和自知之明，而参考对方意见迅速提出更好的方案则能体现出你善于学习、思维敏捷的特点。

如果对方说的不一定正确呢？你不妨退一步：“您说得有道理，我回去再仔细想想。谢谢您的指点。”这样折衷的回答既不会显得你为强势所屈，见风使舵，又不会让对方认为你过于顽固，得理不让人。

如果你应聘的是一个执行者的角色，譬如秘书、助理等，情况则有所不同。你最好在表现出适当的思考之后，礼貌地接受对方意见，只要不让他觉得你唯唯诺诺毫无主见，那么一个有着良好职业素养的助手形象就会在他心目中建立起来。

随和型

随和型的领导善于倾听，他给你倾诉和表现的空间来证明你自己。他甚至会通过拉家常来制造轻松气氛。但是与应对“老祖母”一样，你不能因为气氛宽松就飘飘然起来。太多的话让对方感觉你很轻浮，而高位领导尤其不喜欢轻浮的员工。

另一个需要注意的问题是，随和型领导可能会问及一些与公司发展有关的问题。这些问题可能是他所面临的，却很难与你有直接关系。他可能会说希望听听旁观者的新鲜意见，但你的回答直接体现了你的思维方式、分析能力以及对公司的了解程度。不要贸然地对公司大的决策提出质疑，或者说些类似于“我认为你应该这样做”之类的大话。身居高位的领导对公司形势的认识比你深很多，你任何想当然的意见都可能暴露自己的轻率和无知。

外籍面试官

应聘外企时常常会遇到外籍面试官，许多人首先担心的就是自己的口语，其实这大可不必。除了应聘翻译之类的工作或者老外的助理，别的职位对英语要求并不太高。我们遇见说中文的外国人，不管他说得是否流利，只要能听懂就可以接受。外国人何尝不是这样看待说英语的中国人呢？因此先不要在语言上背包袱，面试前补充一下可能出现的专业词汇即可。

外籍面试官仍然可以按照上述几种分类。此外，他们的国籍也是一个很重要的参考因素：他出生的国家很大程度上影响着他的性格和行为方式。适当地表示对他祖国的了解，譬如跟法国人聊一两句红酒，告诉瑞士人你有一把很珍爱的军刀……不过切记不要太跑题！
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 【任务】了解面试中的常见问题

停顿着思考

在面试中你是在用语言而不是用行为结果来证明你自己，因此在回答面试官提出的问题时，要迅速、正面地进行回答，而不是停顿着思考，这样是减分的，你可以先重复一下问题，然后说一些与问题相关的话，但这个时间只有30秒，也就是说你只有30秒的思考时间，然后就要进入正题，否则人家就没有耐心了。

回答没有重点

说了好久，也没有一个思路，虽然都相关，但人家听着很累，其实你可以用“第一点、第二点”来整理自己的思绪，当然了，因为你是边说边整理，千万不要说有五点，但最后只说了三点，其实你可以用“有如下几点”来模糊对待。一个回答的主题或含义不要超过三点，这样便于对方记忆和理解。

不正面回答问题

面试官是通过问题来分析你个人所表现出来的能力与素质，记住，是表现出来的而不是你真实所具有的全部，你回答的问题能让别人看到几点就是面试官印象中的全部，这个没有过多的解释，因为给你的时间是有限的。绕一下回答是为了正面回答得更好，而不是就此跑题，如果三问都是跑题，人家就没有耐心了。当然，深入了解面试官的问题与着眼点，是思考如何回答问题的关键，因为问题对应着你自己的能力与素质。

没有准备

对行业没有调研，对公司没有了解，对岗位不清楚，对自己没有整理，这些统统都是无准备，试想，如果你不为自己做最大的努力，还有谁会给你机会呢？如果明天面试，最起码今晚你要准备一下吧。如果是你很喜欢的公司，并且自己的综合能力还与任职资格差一截，那你就要通过自己的诚意来表现了，那就要充分地准备，人生的很多失败或失望，就是因为没有进行充分的准备。

没教养

接受教育不等于有教养，现在很多人缺的就是这个，走路逆行，乘滚梯并行，进屋不敲门，沟通时眼神不交流，背后贬低人家，不知道交往礼仪，撒谎等，都是些幼儿园应该学会的东西，但是现在大了却还没有学会，这些如果在面试中有一丝表现，一定会被减分，尤其是原则性问题，如撒谎，一定会因此而被pass掉。

不够诚实和“不懂装懂”

几乎所有企业都希望招聘到具有诚实精神、美好品德的大学生，因此，在接受面试时千万不要试图对“明察秋毫”的HR经理说谎。据介绍，不少毕业生在接受面试时，由于迫切希望得到眼前的这份工作，通常很容易犯下“不懂装懂”、“故意隐瞒自己的缺点”或“夸大自身优点”的错误。如一些毕业生可能会在求职简历、描述自己的能力过程中夸夸其谈，或违背事实地强调自己在某项社会实践活动中处于“主导地位”。

急问待遇

“还没跨进企业的门槛，就不切实际地开口谈待遇。”对于这种心态比较浮躁的大学生，最终得到“录取通知单”的可能性几乎为零。尤其是民营企业，对这种大学生更为反感。对于“你们的待遇怎么样？”“你们管吃住吗？电话费、车费报不报销？”有些应聘者一见面就急着问这些，不但让对方反感，而且会让对方产生“工作还没干就先提条件，何况我还没说要你呢”这样不好的想法。谈论报酬待遇是你的权利，这无可厚非，关键要看准时机。一般在双方已有初步聘用意向时，再委婉地提出来。

不合逻辑

面试考官问：“请你告诉我你的一次失败的经历。”答曰：“我想不起我曾经失败过。”如果这样说，在逻辑上讲不通。又如考官问：“你有何优缺点？”答曰：“我可以胜任一切工作。”这也不符合实际。

报有熟人

面试中急于套近乎，不顾场合地说“我认识你们单位的某某”、“我和某某是同学，关系很不错”，等等，这种话主考官听了会反感。如果你说的那个人是他的顶头上司，主考官会觉得你在以势压人；如果主考官与你所说的那个人关系不怎么好，甚至有矛盾，那么你这样引出的结果很可能就是自己遭殃。

不当反问

例如主考官问：“关于工资，你的期望值是多少？”应聘者反问：“你们打算出多少？”这样的反问就很不礼貌，好像是在谈判，很容易引起主考官的不快和敌视。


第27、28　天约会前的包装-面试前的紧急准备

这是第27、28天了，马上就要接近尾声了，我要做好如下事情：
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 【了解】

面试的注意事项

面试的误区

面试中的形体语言

告别的艺术
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 【任务】

改掉这些面试习惯
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 【了解】

面试成功与失败的特征
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 【任务】

面试前的紧急包装

【自测】

○有所改变吗？

○照着做的效果怎样？

○我有这些坏习惯吗？

○你掌握了吗？

○今天的任务我完成了吗？

○如果没有，我今天会怎样惩罚自己？

○我到底用几天才完成的任务？
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 【了解】面试的注意事项

有些人通不过面试，很多时候是对面试的理解有所偏差，从而导致行为的不足，这里阐释一下面试前应该有的观念：

面试是用语言论证你是最合适的人　与媒人见面也好，与老丈人交流也好，都要表现出你是这个姑娘——岗位最合适的选择，而不是最优秀的，因为比你强的太多了。

每一次面试都是一次实习，都是一种学习　同样的毛病不要犯第二次，这就是成长。买一个本子记录你的求职历程就方便了，去了哪些行业、企业、岗位应聘，出现了什么问题，都一一记录下来；当然，如果知道失败了，不要忘记了问问人家，这样你对自己的了解更多，从而成长得也就更快。

用你的优势论证，但不逃避你的劣势，同时要有努力的行动和保证　整个面试中，你要尽量展现你的优势，此时要学孔雀开屏，当然了，最高明的方式就是借助别人的嘴来夸自己，此时记住要用具体案例和数字，而不是想当然地说好，否则自卖自夸即使是真的，人家也不相信。但也别把自己的劣势像鸵鸟一样埋起来，要不然人家也不会信的，自己的劣势自己说，否则被人家发现了就会放大地想，说了自己的不足之后，要马上跟着一个弥补措施，证明你不但知道而且在努力地用行动改正。

潜力、软实力胜于当前能力　对于应届毕业生来说，能力实在有限，如果说你的能力是三，但你要四的工作，那么你取胜的一定不是靠能力，而是你的发展潜力和你良好的综合素质——软实力，诸如上进、认真、学习力强、能吃苦、有教养等。因此，在面试中除了表现你学了什么、做到了什么之外，还要格外强调自己是一个绩优股，自己在人品方面比一些人强，这样当“可要可不要”你时，你往往会因为这两点而脱颖而出。

每一次面试都需精心准备　每一次面试都是一次相亲，那么每一次就都要针对家族——企业、老丈人——部门、媒婆——企业hr或姑娘——岗位做精心的准备，此时也要注意，不要在固定时间如一周内相亲多家，这样因你的精力有限，势必不会为每一个“姑娘”做准备，那去了成功的几率就不大了，一个总相亲的人除了证明他自己的欲望强烈之外，还说明了他不优秀，从概率上看，十次之内的相亲就确定终身大事，否则，太多的相亲，会让你对别人的要求过多，而忽视自己的不足，这样就有沦为大龄青年——待业者的危险。

【了解】面试的误区

在求职面试中，没有人能保证不犯错误，何况有些错误是一些相当聪明的求职者也难免会一犯再犯的，称之为“高级”错误。真正聪明的求职者会不断地修正错误，走出误区、走向成熟。
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误区1：过于“职业”

从校园走出的大学生，人事经理一眼就能看出你有没有经验。既然公司准备招收应届毕业生，就有这样的心理准备，知道自己面对的肯定是没有太多经验的新人，企业要挖掘的是某个人的潜力和发展趋势。

而现在有很多的毕业生，为了显示自己的能力，为了让自己显得不太稚嫩，往往用很“职业”的语言和举止来包装自己。大学生首先要承认自己本来就经验不足，而不是装作有经验，如果一味地模仿别人，反而把自己的本性给掩盖了，给面试人员不自然的感觉。

误区2：千篇一律，面试答案屡遇撞车

在面试应届大学生时，面试官常常碰到不少几乎雷同的答案，甚至有两三个人的回答完全一样。原来都是从书上学来的，精心选择的面试宝典别人同样也有。如问到“愿意从事什么岗位时”，每个人都说要从基层做起，不怕苦不怕累，这些答案不仅缺乏个性，而且根本看不出他们的真实想法。

这些标准答案的“撞车”，使得求职之路突遇风波。所以，回答要尽量内容新颖、独具特色、充满自信、无可挑剔。

误区3：卖弄口才，自吹自擂

现在有很多年轻的求职者自以为外貌和口才资质不错，以为在主考官面前能对答如流，便可以捞足“印象分”。以我为轴、自鸣得意、夸夸其谈、自吹自擂，甚至指点江山，激扬文字。孰料，恰恰是这类人最有可能被用人单位拒之门外。

原因很简单，在知识为上的今天，用人单位根本不会考虑用这种外在轻浮内在无实的人。也就是说，由于你刻意卖弄自己的口才，结果在急于表现自己的同时也充分暴露了自己知识浅薄的弱点，而面试官恰恰认为：事实胜于雄辩。

误区4：迫不及待地抢话或争辩

有的求职者为了获得面试官的好感，就会试图通过语言的攻势来征服对方。这种人自我表现欲极强，爱抢话或爱插话，结果面试官根本不买他的账，反而被看成是两头尖尖腹中空的浅薄者，为了单位将来能得安宁，面试官还敢要你这个大犟牛吗？

因而，在求职面试时，无论自己的见解是多么的卓尔不群，无论别人对你的看法或观点有多大的偏差，在对方把话说完之前，千万不可插嘴，这也是对面试官最起码的尊重。厚积薄发、深藏不露，才叫能力资本的真正积淀。

误区5：面试惜言沉默不是金

在求职面试场合，少言慎言是必要的，但不能不言。面试官提出一些很关键的问题时，也“惜言如金”；面试冷场时，不善打破沉默，即便能勉强打破沉默，语音语调极其生硬，使场面更显尴尬；词不达意、语无伦次。都是毛病不大，弊端不小。

面试时沉默可不是金，而被看成木讷、迟钝；反应迟钝者大多容易产生自卑心理，越是自卑，就越迟钝，这就叫恶性循环。如果你给主考官留下的是这个印象的话，那么可以说你的求职使命将就此宣告失败，因为没有任何一家公司愿意录用反应迟钝的人。实际上，无论是面试前或面试中，面试者主动致意与交谈，会留给面试官热情和善于与人交谈的良好印象。

求职面试不是入学面试，主考官要考察的是你的综合素质，而同时你也可以问一些与你所学的专业相关的问题，或者问一些企业工作制度等问题。但在发问之前，你必须好好想想你将要问的问题是否有现实意义，尤其不要提一些低级的甚至是幼稚的问题。

【了解】面试中的形体语言

研究表明，个人给他人留下的印象，7%取决于用词，38%取决于音质，55%取决于非语言交流。非语言交流的重要性可想而知。在面试中，恰当使用非语言交流的技巧，将为你带来事半功倍的效果。
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握手

这是你与面试官的初次见面。如果他/她伸出手，却握到一只软弱无力、湿乎乎的手，这肯定不是好的开端。握手应该坚实有力，但不要太使劲，而且手应当是干燥、温暖的。如果你刚刚赶到面试现场，用凉水冲冲手，使自己保持冷静。如果手心发凉，就用热水焐一下。

坐姿

“站如松，坐如钟”，面试时也应该如此。要表现出精力和热忱，松懈的姿势会让人感到你疲惫不堪或漫不经心。面试前可照照镜子，或拍段录像审视一下自己。

眼神

面试时应看着面试官，但不要瞪视，因为这样显得太有进攻性。不要不停地环视房间，会显得缺乏自信或对所谈话题缺乏兴趣。

手势

说话时做些手势是很自然的，可手势太多也会分散人的注意力。避免说话时摸你的嘴。平时打电话时，可以在镜子前看看自己，因为你在面试中很可能使用同样的手势。

仪态

没什么比抚弄头发、按笔帽、脚拍地或不由自主地触摸身体某部分更糟糕了。准备好你的发言，面试时镇定自若地说出来。

[image: ]
 【了解】告别的艺术

求职犹如开音乐会，需要讲求结束之术，掀起一个 “高潮”，编织筐篓全在收口，下棋一着不慎，全盘皆输。求职过程，同样需要善始善终，而且利用好结尾的机会，让面试官欣赏并能够记住你。

掌握收尾时间的火候

面试临近尾声之前，考官在谈过主要问题之后，可能会提一两个比较尖锐或敏感的问题以便深入、彻底地了解应试人的情况。在此之后，话题的选择可能会非常随意，有一点聊天的味道，谈话十分轻松，这就已经标志着面试已经进入了收尾阶段。

在收尾阶段，考官的神情会更为自由放松，目光中“审视”的意味会明显减少，谈话语气会显得更加柔和，往往要说：“我的问题完了，我想听听你有没有什么问题，如果有，尽管提，我们来一起讨论。”这时可以针对单位和工作本身提一些问题，提问的原则和技巧请参阅前面的有关论述。在此，再强调一次，即提问一定要谨慎，注意礼节和分寸，不要提问太多，不要让考官因回答你的提问而费力劳神。

面试结束时应该说的那句话

在面试的收尾阶段，应试人最重要的任务之一就是创造时机、抓住时机，充满自信地重申一下自己的任职资格。你可以勇敢地说出这句话：“老师，请问我最晚什么时候能得到回音？”或：“老师，您看我有希望吗？” 面对你的勇敢，面试官也许会说：“我们需要时间考虑。”你将得到的最坏答复就是：“我们需要时间对所有的面试者进行综合评估。”

据说，有很多人是因为在面试结束时勇敢地问了这个问题或是诸如此类的问题，最终得到了那份工作。也许是这样的勇敢打动了老板；也许是这份执著热切让老板不好意思再拒绝。你能否胜任应聘职位的工作任务，是考官最为关注的事情，你应用自己的自信心来感染考官的情绪，使他更加相信你是一个优秀的人选。

离开面试房间前

面试结束后，应该把刚才坐的椅子扶正，一面徐徐起立，站在椅子的旁边，一面以眼神正视对方，与人事经理以握手的方式道别，趁机做最后的表白，以显示自己的满腔热忱，边点头边说：“谢谢，请多关照。”“谢谢您给我一个面试的机会，如果能有幸进入贵单位服务，我必定全力以赴。”

然后拿好随身携带的物品，到刚进门时的位置，先打开门，在出去之前要转向屋内，并有礼貌的鞠躬行礼，再次说“谢谢您，再见！”之类的话，特别要注意的是，告别话语要说得真诚，发自内心，才能让招聘者“留有余地”，产生“回味”。然后转过身轻轻地退出面试室，再轻轻将门关上。

离开办公室，在走廊里和公司范围以内，不要和别人讲述过程，不能马上打电话，甚至兴高采烈大声高叫，也不能无精打采的走出办公大楼。经过前台或在接待处归还来宾证时，要主动与工作人员点头致谢，边点头边说：“多谢关照。”有些应聘者对面试官彬彬有礼，走出门却对普通员工或其他工作人员傲慢无礼。

不要忘记，进入公司的瞬间，就要接受所有人的面试，公司里的每个人都是你的面试官。
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 【任务】改掉这些面试习惯

面试时，个别求职者由于某些不拘小节的不良习惯，破坏了自己的形象，使面试的效果大打折扣，导致求职失败——

◎手：这个部位最易出毛病。如双手总是不安稳，忙个不停，做些玩弄领带、挖鼻、抚弄头发、掰关节、玩弄考官递过来的名片等动作。

◎脚：神经质般不住晃动、前伸、翘起等，不仅人为地制造紧张气氛，而且显得心不在焉，相当不礼貌。

◎背：哈着腰，弓着背，考官如何对你有信心？

◎眼：或惊慌失措，或躲躲闪闪，该正视时却目光游移不定，予人缺乏自信或者隐藏不可告人秘密的印象，极易使考官反感；另外，若死盯着考官的话，又难免给人压迫感，招至不满。

◎脸：或呆滞死板，或冷漠无生气等，如此僵硬的表情怎么能打动人？得快快改掉。一张活泼动人的脸很重要。

◎行：其动作有的手足无措，慌里慌张，明显缺乏自信；有的反应迟钝，不知所措，不仅会自贬身价，而且考官不将你看“扁”才怪呢。

总之，面试时，这些坏习惯一定要改掉，并自始至终保持彬彬有礼、不卑不亢、大方得体、生动活泼的言谈举止。不仅可大大提升增强求职者的形象，而且往往使成功几率大增。

【了解】面试成功与失败的特征

面试时哪些特征会透露出成功或失败的信息呢？这里主要说4点，供大家参考，当然还要结合具体的聊天氛围和面试官个人的风格，不可能放之四海而皆准。
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1. 时间长短

如果你和面试官聊的时间过短，如不超过十分钟，那么往往是失败的信号，因为他不可能在十分钟之内把你看清楚，你也不可能在这么短的时间内把自己表现清楚。那面试官为什么会做出决定呢？就是你在这个时间里表现出来的素质或能力与岗位或企业不符合，因此，过早地暴露了劣势。

当然，也不是说三小时就一定会用你，但是机会一定要比十分钟大，可是有些公司会占用你的智力成果，把公司或一些个人遇到的问题抛给你，让你回答，或许你太优秀了，他觉得不能留住你，或者公司当前阶段还不适合用你。

2. 谈薪论酬

不管你有多强，你都不能在面试中主动谈待遇，尤其是在面试的前十分钟内谈，否则，就很难有被录用的机会。因为他会想，我还不知道你的能力怎样呢，你就开始谈这个了。

如果面试官问你时，这表示人家在考虑用你的成本有多大，同时也看你是否了解自己，是否知道自己几斤几两。当然，一些公司的面试要过很多关，他可能直接跟你说把你推荐给下一关，这也是好事。

3. 反问公司

在面试官对你了解差不多时，他通常会问“你还有什么想了解我们公司的”或“你对我们公司还有什么问题”，这也是考虑录用你的信号，此时，你也不能直接谈工资、待遇什么的，虽然这是你最关心的，建议你更加关注入职后的能力提升与发展空间，而不要太在意起薪。

如可以问“咱们公司现有制度对我所应聘的岗位有什么具体的培训吗？”或“咱们公司这个岗位的一般发展通路是什么呢？”

4. 定期答复

如果在面试的结尾，人家很客气地跟你说“感谢你今天来我们公司面试，你回去等我们的通知吧”，这往往是婉拒，面试多了人是有这个体会，其实从现场的聊天氛围和对方的态度上就可以看出来的。

倘若人家说“好，今天就到这里，感谢你来我们公司面试，我们会在下周三前给你具体答复的”，给你这样的具体答复日期，往往也是有戏的，当然，如果他说了这话，但到了下周三还没有联系你，你就可以主动打电话去询问一下，要注意的是，你在走之前可要知道人家的联系方式，或者要名片（如果人家主动给你，机会也很大），或者留意公司的电话。

【任务】面试前的紧急包装
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接到面试通知后，我们一般最少也有一天时间可以准备，因为在这段时间里，我们要最大化地回顾关于这个公司和岗位的一切，同时，做一些面试的材料准备，再把一些必要的信息记录于此。

面试前的资料准备

（1）准备好相关个人资料。如求职信、简历、公司材料、毕业文凭、专业证书、技能证书、推荐信、作品、成果等。要根据应征职位的需要选用合适的资料。张冠李戴、一股脑交出去，效果只会适得其反。

（2）准备好应征单位的资料。了解应聘公司的基本情况和考官及公司的具体地址（不要问考官，通过其他方式打听）。在面试前一天进行复习。面试前一定要知道你去应聘的这家单位主要是做什么业务的，主要对手是谁，你所应征的职位的工作内容，同时，你还应该了解自己，清楚你在哪些方面适合这个职位。

（3）搜寻最佳理由。仔细考虑你曾做过哪些工作，并从中学到了哪些相关技能，以及你是应聘该职位的最佳人选的理由。将要点记在备忘录上。

（4）将你想了解的有关应聘单位的问题的要点写在备忘录上，以备你有机会发问时提出。

（5）准备能证明自己的业绩的资料，并标出最引人注目的几项。

（6）准备好套装、化妆盒（女生）、公文包、纸张、小型汉英辞典和一支笔。

（7）结合应聘岗位，准备可能出现的面试问题。如：个性化的自我介绍、如何突出自己的特点、精典专业知识理论回顾等。

面试前的内容准备

1. 自我介绍类问题

请你自我介绍一下

面试不能回避的一个问题，就是介绍一下你自己，这既是缓和气氛的方式，同时也让面试官有时间把你的简历看完，这里要强调的是，难道人力资源对你的自我介绍感兴趣吗？他真的想知道你是谁，你是哪里人吗？其实不然，面试官只想在有限时间内看到你的语言表达能力、对自己的了解程度以及对自己的定位，因此，思考问题背后对应的倾向才是我们准备自我面试的方向。

自我介绍可能是3分钟，也可能是30分钟，因为他会追问你的一些经历，当然你就要准备不同的版本了，这里介绍一下自我介绍三要素：

（1）对名字的包装。面试官要接待很多求职者，他只会对那些采取不一样方式的人有所记忆，而让他记住你就是你博得面试成功的最大机会了。把你的名字进行包装，如杨少东，可以用杨尚昆、刘少奇、毛泽东三个国家主席来解释自己的姓名，当然了，这不是唯一的形式，如诗歌、电影、歌曲等都可以，甚至可以将你家人给你取名字的故事与涵义说出来，这样就比较容易让人家记住你。

（2）个人经历的总结。说完自己的基本信息之后，就要简单盘点一下自己前几年的经历，这里不能泛泛而谈，主要是在经历中提炼出自己的几个亮点，而不是说那些不明显的事情和劣势。

（3）突出与岗位相关的优势。在个人亮点中最少要提炼出一个与企业文化相符合的素质，提炼出一个与岗位相关的优势来，这样在最初就开始论证自己是适合的人选。其实，面试不管多久，怎么个花样，求职者都要围绕“我是这个岗位最适合的人选之一”这个中心，其余的一切都是服务于这个中心的，至于人家是否会录用你，那就不是你所能控制的了。

谈谈你的家庭情况

了解应聘者的家庭情况对于了解应聘者的性格、观念、心态等有一定的作用，这是招聘单位问该问题的主要原因。简单地罗列家庭人口，宜强调温馨和睦的家庭氛围，宜强调父母对自己教育的重视，宜强调各位家庭成员的良好状况，宜强调家庭成员对自己工作的支持，宜强调自己对家庭的责任感。

请你简明地评价一下自己，你预备用哪些词形容

大半人答出的都在3～4个词之间，同时缺少关于缺点的表述。一个较好的回答应该在8个词左右，这些词都应是词性比较强烈的，其中也应包括1～2个可以被称为缺点的中性词，例如完美主义，太过随和显得软弱，等等。

你认为自己最大的弱点是什么

不宜说自己没缺点，不宜把那些明显的优点说成缺点，不宜说出严重影响所应聘工作的缺点，不宜说出令人不放心、不舒服的缺点。可以说出一些对于所应聘工作“无关紧要”的缺点，甚至是一些表面上看是缺点，从工作的角度看却是优点的缺点。

哪位人物对你影响最大

从这个问题的回答中，可以看出你将来的职业生涯路径有可能朝哪个方向发展，对你影响大的人物的职业发展路径，通常都成为你追求的目标。很早就崇拜比尔·盖茨的人可能会有进入计算机领域大展拳脚的目标，或者希望自己也能靠创业发家致富。

一旦你被问到这个问题，那么你应及时想好与之密不可分的另外两个问题：“为什么你认为他们对你影响最大？”“他们在哪些方面对你影响最大？”此外，类似的连环问题也可能是：“你最喜欢哪本书？其中的什么观点最能吸引你？为什么？”对此你一定要思而后言，脱口而出之后又不能自圆其说会很尴尬，也显得浮躁。

说说你迄今为止最感失败的经历及对你的影响

这个问题并非很常见，但能有效反映一个人生命历程的深度和广度。如你只能答出类似高考因未能考到满意的大学而痛哭了好几天，那就容易判断你是一个经历单纯未历逆境的人。接踵而至可以判断出你思想的深度和悟性。

你有什么业余爱好

有些人把招聘公司对爱好的询问简单地理解为用人单位想招聘特长生，这显然是个错觉。如果想要特长生，他们大可不必去综合高校，去体育代表队岂不省时省力。其实他们的目的是想借此判断你的性格、涵养、为人以及品德。

比如你从6岁就开始弹钢琴，直到大学还经常在文艺演出中表演，人家会对你的毅力及音乐修养肃然起敬。你喜欢中长跑，而且成绩也比较好，你会让人认为你有毅力、耐力、竞争意识强，而且能够忍受长时间工作。你会下围棋，经常看棋谱，说明你爱动脑子，善于分析，逻辑性强。

你心目中的英雄是谁

最崇拜的人能在一定程度上反映应聘者的性格、观念、心态，这是面试官问该问题的主要原因。不宜说自己谁都不崇拜，不宜说崇拜自己，不宜说崇拜一个虚幻的或是不知名的人，不宜说崇拜一个明显具有负面形象的人。所崇拜的人最好与自己所应聘的工作能“搭”上关系，最好说出自己所崇拜的人的哪些品质、哪些思想感染着自己、鼓舞着自己。

2. 求职目标类问题

你是怎么知道我们招聘这个职位的呢

如果你是从公司内部某人处打听来的消息，记得提及他的名字，公司不说偏袒内部关系不代表它不存在。

告诉我三件关于这公司的事情

你应该知道十件和公司有关的事情，他问你三件你回答四件，他问你四件你回答五件。

你为什么要来我们公司工作

很多学生为了表示自己的渴望，一味强调参加某公司可以得到如何好的培训机会，可以掌握哪些专业技能。但他们忽略了招聘者的感受，雇主并不是为了提供免费培训而去进行招聘，而是要新人能够对公司有所贡献，出一分力，添一分彩。因此在回答这类问题时，要强调自己在公司有发展的空间。

我们和另一个公司都聘用你，你会如何选择

一般大家都会以公司名气和工资高低作为取舍依据，而很少有人会把工作部门、职位、公司发展前景、个人在公司的发展如何、将来的顶头上司和团队成员是什么样的人这些因素进行综合分析比较得出结论。

许多很优秀、竞争力明显很强的人同时拿到大公司与中小公司的聘书时，却选择了工资并不高的小企业，他们考虑到优秀人才在小公司出头的机会更多、更早，可见小企业也有它吸引人的地方。

你对公司有什么要问的问题

招聘经理通常都会给你一些时间来对公司提些问题，此时千万不要说“我没什么问题”，那无异于向他表明你对他们公司没什么兴趣，问不问都意义不大，而且还会给他留下迫不及待要离开的浮躁印象。

问题一定要问，但是工资万万不能问。有些同学还爱问公司给新员工提供了什么培训机会，以显示自己虚心好学。在大家都问的情况下你问一问当然不会显得你的提问水平特别低，但这实在不是最好的问题，所以还是不要一上来就问，不能把它当作重点问题来提出。

建议同学们可以向几年前加入有关公司的师兄、师姐们多加询问，他们公司的员工发展机会、工作挑战、职业生涯路径是怎样的。这些既是他们力所能及的，也是你最关心的。

假如你在面试前做了很好的相关研究分析，不妨就公司发展战略问一个微观、具体问题，但不能一无所知地问，而是要在了解的基础上进行深入探讨。

3. 学业能力类问题

评价一下你的大学

通过你过去几年的经历来分析你的能力与素质是常用的面试方式，就是说在回顾你的过去中，看你具备了什么，同时也是考察你对过去的珍惜和筹划的心态与能力。

如“三个词语形容你的大学四年生活”，你会用什么呢？不管你用哪三个词语，你都要有现成的案例和数字来论述，因为面试官一定会追问你的，此时千万不要自己说完了一个词语，而在稍后的解释中停顿或不能自圆其说。

“说说你这几年中最有成就的事情”，这是在考察你个人的兴趣和成果，因此应尽量说与企业或岗位相关的事情，以此证明自己的优势与求职目标是匹配的，要注意用具体的数字和案例讲出来，同时要尽量借助他人之口表扬自己，案例描述要具体，这里可不能编造，要知道一句谎话要用十句话来圆，而且还很容易被人看穿，这就是“1:10效应”。

“说说对于过去，你最大的遗憾是什么”，这是在考察你的失误和劣势，不要完全把自己人性的弱点都说出来，尽量将自己与岗位的差距借此说出来，或者将个人的软实力与企业的文化相匹配说出来，总之，要在坦白自己那些一目了然的弱势中，再次变相地证明你的某些特质是与岗位、企业适合的，即使有不足，而你现在也在努力中。

你有工作经验吗

工作经验是很多在校学生的软肋，因为很多学生并没有在在校期间去公司实习，因此这块是很多学生的难题。

其实，“你有实习经历吗”和“你有工作经验吗”是两个问题，很多学生容易将之等同于一个问题，其实，实习——就是你到公司工作，而工作经验——不一定非要通过去公司实习才会获得，如下就是两种方式：

第一是间接的理论学习。你和业内的人交流，和同类公司的人交流，和同样岗位的人交流，这些都是在跟人学习，都可以在一定程度上了解岗位工作的酸甜苦辣。如果你依据岗位的要求去学习和制作作品那就更是经验了，从这个角度来说，你在学校所参加的校园活动、社会活动都是获得工作经验的来源，关键是你结合职场与岗位提炼出相应的能力和素质，如拉了五次赞助，那么你可以将客户导向、市场分析、沟通等能力提炼出来。

第二是生活中的观察学习。这个范围就大了，比如你看到的报刊、你在生活中接触到的各类人、你互联网上看到的信息等，这些都是工作经验、职场经验的来源，关键是你要往企业文化与岗位要求上靠，这样在具体案例中提炼出的能力与素质就可以圆掉“没有工作经验”的缺陷。

你认为你适合干什么

一般一个人的职业生涯选择是从想干什么和能干什么这两个方面着手考虑的，这两点都得到满足才是最佳选择。但现实中不可能都得到最大化的满足。

许多人只从表面上了解工作性质，甚至对自身的了解也流于表面，认为善于交流的人就适合做营销，沉稳的人只适合搞研究。其实，善于交流的人如果不能踏实工作，而且过于自傲、不善于察言观色，也做不好营销工作。反而是那些被认为只配埋首研究的人由于爱动脑筋反而更受客户的尊重。面试时同学们可以根据自己在这些方面的观察谈一些看法，但也要认识到自己涉世不深、阅历尚浅，对任何问题的看法都有待完善。

最基础的工作你也会愿意干吗

很多人会毫不犹豫地说愿意做最基础的工作，还画蛇添足地补充说自己级别低也干不了什么大活，这无疑暴露出如果给你这份工作，你明显不会心甘情愿地做贡献，只是在应付差事。

这时，倒不如承认自己有弱项，如果不在压力的环境中得到锤炼，也就不可能往上提升。有些基本功不够扎实，没有通过单调、枯燥的工作得到磨炼的人，将来在挑战性很大的工作中，很难有毅力去征服困难。某种程度上，早期的单调工作对长远的更大成功是一种难得的磨炼机会。

你和其他求职者有什么不同

有些人想从这个问题中判断你如何评价别人，你是不是以自我为中心、自以为是或者团队精神较差。也有的招聘者想走捷径，想发现你们班谁是最优秀的人才，谁不适合被录取。无论对比着谈你自己还是说别人，重要的一点是不要评论别人的缺点，对别人的信息没有必要泄漏太多，你好心好意贡献了大量信息，别人却认为你这个人缺心眼儿，城府不够，是个大漏勺，而且爱说别人坏话，那就得不偿失了。

你的目标及前途打算如何

可就进了该单位之后，如何实现自己的理想，表达自己明确的人生目标及努力上进的精神，也显示了你对该单位的期望。

你为什么还没找到合适的职位呢

别怕告诉他们你可能会有的聘请，千万不要说“我上一次面试弄得一塌糊涂……”，指出这是你第一次面试。

有想过创业吗

这道题目主要是看你对自己的职业生涯有没有较为长远和清晰的规划。你可以按照自己的实际情况来回答，但不管你的回答是“有”还是“没有”，你一定要给别人留下这样的印象：你对自己的职业生涯有清晰的规划，你充满了工作的激情和活力，你是个头脑清醒的人。

参考答案：“在我看来，创业不过是为了最大限度地实现自己的人生价值。创业需要激情，但创业更需要包括管理、市场拓展等在内的综合能力。达到创业水平的过程，就是自我能力逐渐提高的过程。对于我来说，不管未来会不会创业，我都会以自我提高为基础，为公司创造更多价值。”

卖这张桌子给我

如果应聘销售或者市场之类的职务常会碰到这类问题。

作为被面试者给我打一下分

试着列出4个优点和一个非常非常非常小的缺点（可以抱怨一下设施，没有明确责任人的缺点是不会有人介意的）。

你认为自己在过去的工作中最值得骄傲的一件事是什么

这是在对你的思维模式和心理特征进行调查，你自己在应答时，应尽量显示自己积极主动、好胜进取的一方面。

你如何评价你过去所在（实习）的单位

这是一道非常危险的题目，一方面，这可能意在考查你的人格是否健全。

有些心智发育不全者，总是爱在背后说三道四，飞短流长，议论人非，这是非常不可取的，没有哪个单位会吸收那些会给工作带来不必要的麻烦和增加人际关系成本的员工的。在此，只应对以往的单位做事实判断——诸如企业性质、从业范围、人员构成等，不去涉及其经营状况等商业秘密，尽量避免价值判断——像其经营思路是否正确、用人是否妥当、关系是否融洽、客户是否挑剔、前景是否看好、老板是否有过人之处，等等。要知道，品评别人在很多时候是犯忌的。

但是，另一方面，这也许是此单位在刺探商业情报，在从你的简历上知道你所效力过的单位后，试图根据你所提供的信息来了解其竞争对手的方方面面，营销策略、人员构成、产品价格、发展战略、宣传广告、人际关系、客户材料、核心组合、薪酬标准、供求状况、渠道建设、管理设计、周边支持等林林总总。

这种刺探情报是世界性的问题，但对你来说，没有权利和义务为其提供这种信息，而且对这种不道德的企图应该从是否适合于你今后供职于此的高度来谨慎考虑了。

你计划在公司工作多久

这个问题不难回答，问题是你有时候实在不想说，“我愿意做一辈子”、“也许几年”或者其他相类似的话。那你应该如何说呢？你需要重新架构回答内容，先说你想待在这家公司的原因，将话题转到这份工作能激励你哪些潜能、对你有多少吸引力。例如，你认定这份工作能使你一展才华，你要这样回答：“只要机会一直存在，我就会一直待下去。”

4. 薪金福利类问题

你对工资有什么期望

自己应该如何出价呢？若没有把握，可以给出一个幅度，下限可以低些，上限不要太高，这样进可攻，退可守。在工资问题上，最容易出问题的是有些人恨不得在面试第一轮就先知道对方能支付多少工资及福利待遇如何。这可是你被拒的致命误区。在这个问题上大家有一个错误的理解，以为工资谈判是面试中的重要部分，其实招聘公司录取你的前提是对你各方面都满意，此前无需过早谈论工资。

你对加班有什么看法

首先说明，高效工作是人才的一个必备素质，也是为企业提高效率的一个途径。因此，能在工作时间内完成的就不要拖到休息时间。但如果是工作需要，或者公司做了临时的安排，那加班完成工作当然是义不容辞。另外，最好还能说明自己可以加班的条件，比如目前尚无家室，可以抽出较多的时间来工作。

参考答案：“我对自己的办事效率还是非常有自信的，但是如果因为工作需要而加班，那当然是义不容辞的——‘把事情做好’是我一贯的准则。而且，我目前尚未成家，也可以抽出比较多的时间和精力。”

除了工资，还有什么福利最吸引你

尽可能诚实，如果你做足了功课，你就知道他们会提供什么，回答尽可能和他们所提供的相配。如果你觉得自己该得到更多，也可以多要一点。


第29天　约会备忘录——面试关记录

这是第29天，马上就要接近尾声了，我要做好如下事情：

吃一堑，长一智，我们要把每次面试的问题和自己的表现都记下来，这样我们可以通过面试逐步学到很多东西，而且也有助于我们下一次面试取得成功。

[image: ]
 【任务】面试记录与总结

接到第一个面试（公司名字）：

◎公司所属行业：

◎应聘的部门：

◎应聘的岗位：

第一次面试的时间：

◎第一次面试的地点（交通路线）：

◎第一次面试的面试官：

◎第一次面试需要带的材料（或需要准备的材料）：

◎第一次面试属于：□HR关 □部门关 □领导关

◎持续时间：

◎大概问题及我的回答：

◎得到的经验或教训：

◎下一次面试要怎么做：

如果你又接到了复试的通知，那要恭喜你了，同时，你也可以继续记录这面试的历程：

第二次面试的时间：

◎第二次面试的地点（交通路线）：

◎第二次面试的面试官：

◎第二次面试需要带的材料（或需要准备的材料）：

◎第二次面试属于：□HR关 □部门关 □领导关

◎持续时间：

◎大概问题及我的回答：

◎得到的经验或教训：

◎下一次面试要怎么做：

【第五关总结】面试就三关

1. 媒人关——人力资源

媒人——人力资源没有最终决定权，但他却有“不要哪个人”的权利，因为，他只要不给你做相关推荐，不让老丈人——部门领导看到你就可以了。

媒人会从家族层面——企业文化方面考虑你的综合素质是否与企业相匹配，当你认同或符合企业文化时，你才有可能和企业走得更久而不会很快离职，所以调研企业和岗位任职资格、职业就很重要了。

媒人还会根据老丈人——部门领导的要求，来考察你的能力是否胜任岗位任职资格，就是说你要符合任职要求里的大多数点，这个要求大多是部门领导——老丈人所提交的，因为HR对部门的具体需求和要求不是很清楚，也没有资格给人家定目标，他只能负责初选，只要你的能力和部门领导所提交的任职资格大多匹配那就能证明你可以胜任，当然还要有一些通用的职业素质的考查。

2. 老丈人关——部门领导

现在去和岗位相亲，不是岗位挑你，而是岗位的家人——老丈人决定，从这个类比角度来看，这就是封建传统了。因此老丈人有最终的决定权，他能决定是否“要”你，那么老丈人最在意什么呢？

部门文化——个人风格，每个部门都有一定的文化，这个文化更多是由部门领导的个人风格所决定的，因为你最终要入赘到老丈人家里，如果他不喜欢你，你早晚会离开的，你的所有认可都来自直接上级。部门领导看重的是你是否与本部门和个人的文化、品味相匹配，所以研究现任领导就要提上日程了。

老丈人还会考察你的专业能力，说得天花乱坠，做起来一窍不通也不行，老丈人会考察你对行业的了解程度，比如说行业当前的现状与问题是什么，日后的发展趋势是什么？如果你不对行业进行一个调研是很难说清楚的。当然了，你还要对姑娘——工作岗位有一定的了解，你不但知道日后怎样对待人家姑娘，同样也知道自己哪些地方需要努力，这样老丈人才会相信你的真心和能力，才会让姑娘和你交往一段时间——试用期。

3. 家族长辈关——高层领导

一般的大家族——大公司才会有这一关，而且你能进到这一关，要么是你很优秀，要么是家族——公司有这个流程。高层领导有“破格要”的权利，如果你当前能力不足，而你的潜力或软实力足够，那么高层领导一句话，就可以破格要你了。


第30天　通关了，上班了！

★接到的第一个入职通知

◎时间：

◎公司：

◎岗位：

★接到的第二个入职通知

◎时间：

◎公司：

◎岗位：

★接到的第三个入职通知

◎时间：

◎公司：

◎岗位：

接到的第四个入职通知

◎时间：

◎公司：

◎岗位：

接到的第五个入职通知

◎时间：

◎公司：

◎岗位：


参考文献

[1]王兴权．大中小学生的生涯规划教育．

http://blog.sina.com.cn/wangxingquan

[2]王兴权．中华英才网专栏．

http://blog.chinahr.com/blog/wangxingquan

[3]周其洪，王兴权，起航．大学生就业指导[M]．北京：中国国际广播出版社，2008．

[4]周其洪，王兴权，杨帆．大学生职业生涯与发展规划[M]．北京：中国国际广播出版社，2008．

[5]中国大学生就业杂志的博客．http://blog.sina.com.cn/zgdxsjy

[6]天职网．http://www.51ideal.com/

[7]大学生职业生涯规划论坛．http://blog.sina.com.cn/career

[8]中国人民大学大学生就业研究所．教育点评网．

http://www.rvedu.com/ba/3871_29481_p1.html

[9]智联招聘职业手册项目小组．测试：是否适合从事冷门行业．

http://article.zhaopin.com/pub/view.jsp?id=62723&cid=20502

[10]Mengying．如何选择行业和职业才不后悔．

http://hi.baidu.com/xmsnowwhu/blog/item/c122a3867271893b66096e32.html

[11]谢珊．如何科学确定你的职业归属地．

http://blog.chinahr.com/blog/xieshan/post/64715

[12]胡解旺．大学生就业报告[M]．北京：中央编译出版社，2004．

[13]许轶．剪裁人生[M]．北京：机械工业出版社，2005．

[14]马欣．大学生就业指导[M]．北京：机械工业出版社，2008．

[15]就业与创业课题研究组．大学生就业与创业指导教程[M]．北京：人民军医出版社，2008．

[16]杨一波．战胜职场——大学生就业指导[M]．北京：清华大学出版社，2007．


致谢

一个人，写两个博客，出三本书，四个研究方向，用了五年，在六个单位干过，获得八个证书，活动于50所大学，发表150篇文章，做过200场高校讲座，研读300本书，原创800篇文章，发表40万文字，有100万字的研究心得……这就是我关于大学生就业研究的“吉祥”数字。

这本《30天找到好工作》是我这几年对求职研究的一个总结，是我这两年在新浪和中华英才网博客的总结。

这本书的出版，也是一个“找工作”的艰难过程，从确定出版方向，到联系具体出版社，再到编、排、校、发行等各个流程，都是一次考验和学习。

促成这本书出版的人有很多，需要感谢的人也要说一些：

首先是我的娘子，她的无私、周到、细致让我可以有安心的写作环境，同时，她的新闻、编辑工作经验，也给了我写作上的具体帮助。

其次，是我曾经工作过的单位、跟过的领导，在他们的熏陶和指引下，我得到了快速的飞升，他们是可锐的卞秉彬，百中咨询的白玲，中国大学生就业杂志的赵月华。

再次，就要感谢我的好朋友们了，是他们的鼓励、“打击”让我有写作的信心和决心，他们是西南政法大学的王鹏宇，赛尔教育的张大鹏，时代英杰的许森林……

最后，也是最关键的人，就是机械工业出版社的编辑们，尤其是李文静，是她的慧眼让稿子得以出版，和他们的交流，让我学到了很多。

OEBPS/Image00042.jpg
SEAT: RPN RELHFE

S BRI RE M F






OEBPS/Image00043.jpg
21122 T R R R R R R R L IR IR LR LR R R TR 2T
SEOFE: HERDMBELHF

1

2,






OEBPS/Image00041.jpg
RENEWITRS [

RENEHLURE (L7

RENFENBUEEH A (A

REETHBAN:
R e e






OEBPS/Image00039.jpg
(&

&

EL]

ABHE

AR

st

*0

o

HERRHE

R

R

B

wA

BERBHE

[2E

LR

B

R

B






OEBPS/Image00040.jpg
ETECT TR TR R VR U Sy R R T LR R LT,
RORBREERR, REALGRBEEROYF—BHBBE

BR?

ROFE. BE, REHEE. BANAL AEORS, WA
REFRET LGRS RDUY B BEfE R

ROPRBUFAAR LN M 035, 8%, WRHEM LHR?

REEHHRBE S, 5RON A—HN ST H L ?

RAE, WRRHERBEA. FA EAG?

| 4






OEBPS/Image00037.jpg
I I I L I LI Rt R R R IR 21222 L2 L2R221Y
R “FR” NERRRE
frantn | RE ERB RER | T—H
- A
K (hE| i wE |EHEH| RE
HH —E
KEE | fta HED | wiE | EaH

10






OEBPS/Image00038.jpg
ol AR BAER
P K
EL]
wa
sy | mex [am
#H &
Gt sl
ma | nes [am
i s
ke aal
fe#) | men (2
s
Bt
e | B [mi
e i
s et
wA | e [we:
= [
ok ]
) | e | e
B
o |
P T

P






OEBPS/Image00035.jpg
[

[(aEanss |

[Fomaxe] [& [worezE
2
k4
] [l = E [
|| 2| Bl (e (2
el | | L [ 5] L&
| | | (2] &
GG b






OEBPS/Image00036.jpg
203
[CXTEHEN

R

Sl

fie )y
[

A
FT

ik
it

S

LI

Ay

FEENTE

it

ARMIBE J5 1ot OBl Iy 1)





OEBPS/Image00033.jpg
EEHEE ]

]
[eeEmnss|

(===

I
[pyicEszz]

[
[(Russz=]

({0 H B





OEBPS/Image00034.jpg
1
[Fewez]

ZE]|

[
[EEEE

I
[israsEasE]

HEE |

[FeEE=






OEBPS/Image00000.jpg
SEEECECCCTCCEECCCLCCCCCCCCLCCTCCCXXLLLECETLLT
e, T MRS, 400 e U534

EW—TIHE
A ARRH LT 1
A8 5 TH TAE

EWETH '






OEBPS/Image00031.jpg
&
s
=

R ]
[
BT,

ADRRELE

|

2] [ 2]
2|2
B | |47
4| | |

]
=

& [EmrmRE
4]
=
B

7| ]
[
<
|
K
il

1

3
2
=
=
il

[EmrEs
B
i

[ RS
[ttt

% [#)

45 | &
& Bl
EE IR
7 A

[=EazE|
[

E

b

4

&

LG A |

[t s





OEBPS/Image00032.jpg
SO Fifis HIS O ae.

FRHREEE






OEBPS/Image00028.jpg
——

EEK

HEEK

EEKHE

EEKES

#ifdLEE

#iFi

e

HBEE

Al
]
7
i
&
E

BEEEE






OEBPS/Image00029.jpg
22 R I R I R I R R I I R R R R R I R R I IR R LR ]

L2g 3

A%

#A

=

HH

e '






OEBPS/Image00026.gif





OEBPS/Image00027.jpg
R E R BB Rl

[

R

s






OEBPS/Image00051.jpg
N/






OEBPS/Image00024.jpg
#® % REETH) % % RHFRA
1. Hee e AR i 1. TR L
§ | 2 EEmE L 2 BRESEARNEL
o |3 FhiRES 3 W
7 |4 eI 4 BEABRATR
A | 5 mEREL R R E 5 LA TIEE TR~
6. B2 HEFI BB 6. FFE E A
7. Nk R 7 RREFEHR, BBk






OEBPS/Image00025.jpg
&% BT % 5 BHRH
AT HEE, RRRAE T ARARETATE
2 T ELH (R 2 gl
2| s smnormeEn 3 AR
2| & pmrpeiix 4 BEE ARRBANA
;1 5. FERRMHEE SHEFERE
6 S E PSR 6. TARHEE A
T ANASSHERR 7 A ABREER SR






OEBPS/Image00022.jpg
Brée RE Uh) RE OF) Mk (k) ik (7)
Brée —L—EE | L EREET| L AERE| LTS ER | LT SR
HE #WLE — | ®T H#5 e | ik T
VAR (2. REN S| £, RAK | 2 Mk LRE |28 44 F
B hastedd | BEX 52 E2ik
SUEMK | BITFTH| 2% 40 M| 3 BRIAHR IAETE,
28N, 8] B Bl BT |4 EPRER [ REHADS
HEREE (3 WEN1S | REUON | RBOESE |4 H .
. BEN | £, AR|3EPREE| REHS | HA. F
WS E=2 [REi8 3 BRI P e R
MEEMR (4 FPRE S | 4 RTHAS | S RTWAS | R AL
WRATE ERLREY | AEHF—E | R, BR[| X
RSN | S AR AEIEAE T B | 5. 2 W47 B
REEMSE | B, SHA| s BlsIER| TABE R
I T TIHES LR, | 6 XS K
RETLESE (6. Ta. | il R 6.5 T H X
RRRES | HRFE. £
Elis EEMHET ftase
e ) A
R T&i. W
HERiE®
BOEN
R
12 R ZOIEEY |1 A S| L BUESI6 | L BUES IR | LR EEB R
Xt baigatl 4 meEmOm & AIK| %, ATz | EFHE
wELRE | ®F % AXEFU (2R D5 &K
FEHE |2 MALER| 2 LESHET| R ERHR
BERTFH | AFL BEAHE | 2 FRETHR |34 AHR
LRTARS |3 KEARTF| 3 ZRTAR| #HE, BR i T
®AE AW BIA E| WL ® STHRE
%, AT | mRA 4 AFBER | ERME, (4 ENME
friEHEta |4 RTWAR | FEHFEE | R %5 R L
>4 V. | % 4 BUATH )3 3-X'4
SEHT I Wl KA fus'2 3
KFEE TikE &k






OEBPS/Image00023.jpg
Brée | @l (%) B’E (h) KR (F) Mk (k) =l (Z)
3 oA |1 AR L BAERT L BAERE [LERAR
HR Tl | SRTE| B HED Z&dm
wEfL | WEHIMAR |2 HETHEE | RF kIR b
L3 L W, GIRE |2 HERE (2 FAFRT
FERLA |2 668 Klisy | WLikRHEe | feft at gl fy
UBEEF | ESMAL| £ 3 HtiE LR RkH %
EmellE | WER JEEHRE | BEeZ *. #3
HBMET |3 EEREN®R | EERRR |4 AFEHRM EHE M
KHTEN | EHAER| & A FHRAH

win TLAZRA |4 @, H | S Eaf ik | 3 RhER
RAUES (4 MGRBE | KMETH | & “LE |4 BAER

KM AEK | BRAEKM e | AL £

B 7-3 6EUMAE |SFE

S RT#kH% | EEEAR BEEE"
R Lz 23 6 A HER

A






OEBPS/Image00030.jpg
Doz |

[rewrnss| (weenses| prrasss)| zitensss)| [aressss

2 @ [(exEazw) [zitenzs ] [(ara=ss |
= |5
= |2 W [ [
E{ I I
= & |E B |”
= (5
GIE]
| 7] ][] [ ) ] [5] [
2| |2 & |2 |7 gl | |7 |7
= | (5] & 2 | || (k] |
= | (=] =] |57 | [ (] (i
& |7 & |7 a| &) |7] |A]





OEBPS/Image00021.jpg





OEBPS/Image00017.jpg
FECE R ST C A TS AU CEUCCTCLTTEACTLATTAULT)
RREEHE H= 54

L

o7

3 y






OEBPS/Image00018.jpg
FEEETE L AT S AR CU LU CCRRBTTATTELCTLCTTAULL
TAMEHE (1 =4 RE

I

%

3 y






OEBPS/Image00015.jpg
23 LR AR [ FEF  BERANEGET
1 RIRH ®E —BEaTY 378 799
2 BABRET xE Hridh 372824
3 HRERAMN Fem/ L Hit 355782
2 @AM *m Hril 291 438
5 FHITE ES 1 230201
6 Sk g Hridh 210783
7 HEEEREH e REE 201516
8 EIBR Hrid 187 280
9 i FliE HE 182347
10 g Hridh 178 558
LR {020 1 177 167
12 #@HES Zft 176 656
13 BEEE faed 172 468
4 Eil LR/ BT 164 877
15 RE HE B 162 762
16 hEAE HE Hridh 159 260
17 ERER *| T 159229
18 RAKE f "% 149 054
19 Dexia Group LeFIB w7 147 648
20 *m T 146 500
2l HM T 140 726
22 % TR 140 618
23 RUAERET BT 138 155
24 EREM ) 132 885
25 pEAHRBT Bt 129798
26 EEHHIT T 122 644
27 %R it 120 565
28 EmHUT w7 119 190
29 EEAFEBEAF AfE 118 928
30 ARAREES fREE 118 245
31 KR w7 117 206
32 B BT 116 353
33 FEHE &, HEE 115 585
34 BFIRE fREE 113813
35 EEEEER RE 110 064
36 HRZREFHT w7 108 392
37 IRk BF, B 106 444






OEBPS/Image00016.jpg
()

flk# LKRLR [ES FEIF  BEUUAERET
38 a¥ BE N 106 006
39 REFKER Pak- £ 105 216
40 KEERE i 105 102
4 E¥ B A& 104 286
42 BEFHAH il 103 960
43 AR AT 103 443
4 ETHE RIS R 101 703
45 WRRESTIR L BT AT 100 267
46 EERRE AL pIRCR IRy 98 786
47 BREWRAILL 2 98 642
48 A3z BmF, mkE 98 306
49 HEFHER it 96 758
50 AFE 1% 94 782






OEBPS/Image00013.jpg
(8)

flk# LA AR FEIE BHlUANLET
363 AL HEHL 229.93
3m3 fas il E 226.07
383 HEER LREAF TERER 221.28
395 aRAk fe# 21344
398 HREH w5 212,02
405 R T 2 F iz 208.40
409 R A S AR Hrid 20637
412 HHE HE HE 205.17
426 S TEER 199.91
437 AR w5 19445
476 L R &R 175.77
480 it EH TERER 175.15
499 i HEH 167.88






OEBPS/Image00014.jpg
TR E 1)

t

2






OEBPS/Image00011.jpg





OEBPS/Image00012.jpg
k% EELY BEUWANLET
16 il 1592.60
24 L) 1328.85
25 it 1297.98
132 Lo g 518.28
133 AT 515.26
148 i 470.55
159 453 434.40
17 wir 413.07
187 wir 389.04
223 AT 340.59
226 L) 338.61
257 75 302.04
259 &R 299.39
286 £7tft 280.35
288 iy 278.56
300 1% 26811
303 L3 263.91
324 it 248.08
341 TEEN 237.32
344 HEHL 236.65
349 5 234.97
3356 HEBE RSB A LEER 233.35






OEBPS/Image00019.jpg
BERY HHEH

1. ARk B AR R A A 7 e I THERER, BHET
E 2. BB BT R AL 2. R AL E R %
& 3. ERiGE. RTWFRSED 3 MUk, HUEM. WRME. RS
A 4. EFHLEH R AT 4 BRIERER

REPH R

1. THefwtets, EAH%MN LR i R
" 2 FEA WK, BETRE 2 LHRENE
&= 3 R, RSOH R 3GEREH, (EAMER
B 4 kiR, R REERESN A BHTESE, SRS

RIEFH RHFRAY:

1. RERHE R B R & 1. TS RARE M b
B’ 2 RRIEHE. BRESASK 2. Bk BATR A HIH
&= 3. FE MR 3. Bl S AR R RZ
e 4 hRHEERAD I 4 FREFABAER T

AP

R






OEBPS/Image00020.jpg
iiscd nEER ik HE
1 BHRCT B HR A HBM JEw
2 HECF EHRA F #T T
3 REL Zopsics Seib o] AfEl%E dex
4 T R AR = il dex
5 TR AR AR R A TR dex
6 R RS U 2 Hilfe T dem
7 IBM(rf ) F 2 =] BwEIT dexw
8 TEE—NEREALR 1 #

9 AR HR TS = Ak % T
10 il LES






OEBPS/Image00053.jpg





OEBPS/Image00006.gif





OEBPS/Image00050.jpg
1 A T A A A R TR R 2R 2 2R 2222 LT 2 LS

1. B R AT N GCBIR R R ?

1121

2. BOR AT AN ER N RT? &R

BER AT M UHRA KRB R ?

4. BRI EIR N RTU R &R

5. BEF AT M0 SCERARBB R & REf?

6. RRMILKIT $HK?

1. HBER AT RIAEL?

8 ERERDTE T REENT fHafig?

9. LART SN IRY TAE@ A B2

10. R —E£LBRBZ.






OEBPS/Image00007.jpg





OEBPS/Image00004.jpg





OEBPS/Image00048.jpg
(85)

RO el

SRR B NS BB

HERR. it LEETES, FHhibi,
iR, EHEELLT

AAEBRAETT: BATER: nRERAE
BEIRBARBOLAES, i dpMA, B]
BHMAKEEEST, M HAEANEE, &
ERRHEEL, EARRERXFRAKLGE,
W YE RIS, LIRS TRES R R AR
TES

BEHDNE

A, BB SR BE. Tl ES

FH—ARERE

BT ER—SIRRABUE B

SRR AR M, S TLAR

#n: AAABERRBARARREEN A
CHBARSE, TUGLES






OEBPS/Image00005.jpg





OEBPS/Image00049.jpg
2112722271221 21
pata

CRTTT TR

21121

T

KB hr:

*RBE M

FRBUG R

KAFES:

AR S

KERAGHEL K

KB

KT —BH AT






OEBPS/Image00002.gif





OEBPS/Image00046.jpg
R FA B

R G EABIBE

LS E K
SHEA TGS, BESIER
AR EAE

« B2 AutoCAD, 3DSMax,
LSE=MikiE

BITHEN—RENRFIBREY, fif
E3-E: 00

BEE B ARE S E— b BEHENS
L8, 1 LEREFE—R TR A S KR T
TEBE KIEY], ERHEFNRA

AutoCADE=A$0F R —EHY, MFEH B
&, BESBOE—THM

EaBANmIR, HESEHF A BE KRS K
SR, AR —E R )

LR VR U (o B (B 2 5 e DR
B TH 2 REAES

HESEANENREHTH 264, HRT
frafidh, ST Ha%RE, CLRBRAY T E RS
B, FHERR U FRRERIEY






OEBPS/Image00003.gif





OEBPS/Image00047.jpg
()

Y, EAEI

KDt EARIELR

KEHEE:

CHEEL
HELL

HIELH

S (ASHTAE)
ity

AN
CREEAEIREEE LAY
RULEE

HURER. BILRERES, [AENE
AERES, TR ASRRARELAELL
5 ERUTEFAR, EAAREAEEALH
ASHET, RABTRERS

51 ARHEERROER 6 TR 3, B
R ABEEIFAL, UEARBE, BRI
FARETLE, kit

EE

00 AR AR T
A, SR S B — T D
A BT 20 E RS
BEPEERT AR, FEEX X, FiLx x

£

AR e R R R A BT A
—EFHASRUK, RREARBOR, B
EARYTR, RS SS 0
HEIE 5

A

PAUERL T HES

7 LR EL SRR R

e R ML T—OERITEY "0
BRI T LS 0L
Rk R SRABA O S

R4 s HE ko BRI S B85 811
HRAREGRY, EREEITEF— TR
FIERRRRRAR A AR TEHEGE,
RERE— A A=k R T S SN
st

AAEEHANFLE
RRRDHRERANERE
RRRENRAEEAEES






OEBPS/Image00044.jpg





OEBPS/Image00001.jpg





OEBPS/Image00045.jpg
& — 1 5l 2
R’ & iy HEgEA e
el et k% ®0 EEER L
% i &% K ARl
BRI X8 BAAR e A
8
GEERIL i % L] 183em
BIERE FPEAESUER (2004445 ~ 2006475
FEFAT CETHEIZMK (IEH45: 0464187766120282)
REH 200SEBBEGEEI KBS, REFETH
e F# (% | Microsoft Word
KT F# (% Il Microsoft Excel
FE I 481 H3DMaxgh {07
Bifk, ARk Rik Fik @50k Bk o8, EiE
p— FiEFiLE. REFRE, FEORLE. EEXHE. AHNRRER
%, Aok BRELE. BRESFE. & LRABE. Bk,
WRILBRE, KiE. Wi SWES
19904 ~ 19994 EFAHME, H—h%
ANEH 19994 ~ 20024 K HARWEL 4
20024 ~ 20074 FRALh kA
BEERES, FRERORDKITARNE, XFREEHR
FRET CFHEIRR, BT BRI R MO LS. %

FARR, FEOHR, AHTEARMC LR






OEBPS/Image00010.jpg
12212122222233212 2213133 113 1311221323338
HT, GRET.

LS ip oty Pt F AT

ARARAT A

AR 5 A B A

HRIRB T HIE A7k

TR EE 2 XTIk 9 W

IRERHIE IR S

IRYEIR A H bR '






OEBPS/Image00008.jpg
FEEECECCCTCCCCCTLCCCCCC S CCCCTCEEXXCELELEEALT
Fef HAREMIAAT AL R

RGBT | Ed

1.

2;

s- y






OEBPS/Image00009.jpg
SEEEEECCCTCCCCCXCCCCCCCCCCCCTCCCXXLLLELCELACT,
Ve B HAT

BN

FREAFHIATIL

FEE AT

T AT

AT,
TR SRR Tk '

FAERILATIL AR & AHK ?

Flk—: i
k= il
= .
A7k« Hi:

—_—— e~





