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前言

职场江湖，你的功夫够硬吗？
我想起自己刚毕业的时候，傻傻地拿着一沓获奖证书去找工作。
面试官问我的问题现在已经记不清了，不过我还能够想象那时候的自己有多么稚嫩和紧张。
庆幸的是，我获得了一次机会，虽然是一个并不重要的职位，但那是宝贵的第一份工作。
我借此踏入崭新的职场江湖，展开新的生活，开始用自己的劳动换取报酬——这是划时代的大事。
我开心极了。
后来，那位面试官成为我的上司，在一次闲聊中，我无意间问道：“当初是什么让你选中了我，而不
是其他应聘者。
”他坦率地告诉我：“是你自己印刷的那本文集。
”我回想了一下，自己确实曾自费印刷过几本文集。
他接着说：“我招人的目的，就是希望找一个文字功底强的人，你的文集正好证明了这一点，而其他
人没有，所以你是不二人选。
”我听完后若有所悟，仔细想想，明白了这样的道理：企业招人，最核心的目的就是找到合适的人去
做既定的事；而求职者要获得工作机会，就要证明自己是那个合适的人。
这里面包含了两层意思：第一，企业真正在乎的是求职者的能力是否与岗位胜任要求相匹配；第二，
求职者要用有说服力的证据，向企业证明自己的能力与岗位要求相匹配。
求职，从认识自己开始时间飞逝，我从普通职员成长为经理，负责集团公司的所有招聘工作，我因此
接触到很多求职者，其中不乏应届毕业生。
他们渴望获得工作机会，可是大多数情况下，我都只能抱歉地说“不”。
企业是以赢利为目的的组织，为了节约成本，使人力资源的效率最大化，企业必须挑选最合适的人。
我所接触的求职者中，普遍存在而且非常致命的一个问题是，他们并不知道自己最核心的能力是什么
。
这就好比你向别人推销一件产品，可你却不清楚这件产品有什么用处——这听起来不可思议，可事实
上，很多求职者都存在这一问题。
因为不知道自己的核心能力是什么，所以不知道自己能做什么，也不知道企业凭什么选择自己。
我认为，这是求职失败的主要原因。
求职应当从认识自己开始。
作为初涉职场的新人，你既没有丰富的工作经验，又没有值得骄傲的业绩，只能从自己的学习经历出
发，寻找核心能力，突出自己的学习能力、积极的态度、工作热情和综合素质。
写作本书的缘田在负责招聘工作的过程中，我发现，很多求职者欠缺基本的求职方法和技巧，连连触
犯求职的禁忌、误闯“雷区”，因此错失工作机会。
有的求职者将早餐带到面试公司，有的求职者在面试公司大声打电话，有的求职者提供虚假信息，有
的求职者对面试官出言不逊，有的求职者因为过度紧张而发挥失常，有的求职者言词空洞⋯⋯他们因
为这些原因与工作机会失之交臂，而不是因为自己的能力和条件达不到要求，这是非常可惜的。
这好比一块金子因为沙土的掩埋而没有被人发现和重用。
三年前，我受到高校的邀请，为即将毕业的大学生们讲授求职与就业的主题课程，我开始系统、深入
地研究求职方略、职场知识等课题。
我将自己的研究成果和职场心得与大学生们分享，令人欣慰的是，我的分享得到了听众的肯定。
我希望自己的分享能够为求职路上的人们提供帮助，让他们少走弯路和错路，走得更快、更顺畅。
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内容概要

　　初涉职场的你，既没有工作经验，又没有值得骄傲的业绩，拿什么书写简历？

　　面对海量职位，是“撒大网”还是“看好入手”？
急于求成，你是否落入过“招聘陷阱”？

　　欠缺基本技巧，连连触犯求职的禁忌和“雷区”，你是否因此错失工作机会？

　　本书介绍了大学生从设定求职意向到谈定理想薪酬过程中的各环节注意事项，传授从做、投简历
到从容应答面试官的成功经验。
对大学生、研究生及准备跳槽的职场新人的求职，具有实战指导作用。
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作者简介

　　潘竞贤：职业规划师，管理学者。
现任群峰教育集团研发总监，苏州群峰企业家创新发展研究院副主任。
长期在高校从事职业发展课程教育与研究工作，对求职者自身存在的问题和需求了如指掌；同时，在
企业任职多年，深知企业对人才的要求和期望。
主要著作有《你就是效率达人》、《凭什么有好工作》等。
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书籍目录

前言　职场江湖，你的功夫够硬吗？

第1章　设定求职意向
　设定求职意向是找工作的第一步
　认识自己的过去和未来
　行业与职位，你了解多少
　三个圈法则
第2章　条条道路通职场
　求职途径有哪些
　选择适合的求职途径
第3章　规避求职陷阱
　警惕求职陷阱
　见招拆招，绕开陷阱
第4章　别说你会做简历
　为自己做一份简历
　优化你的简历
第5章　别说你会投简历
　简历投递知多少
　怎样使E—mail简历更有效
第6章　如何参加现场招聘会
　有针对性地选择招聘会
　没有准备，就别参加招聘会
　高效率“逛”招聘会
第7章　鼠标点出好工作
　选择合适的招聘网站
　注册、搜索、申请三步走
　应对恼人的低反馈率
　获得面试机会后做什么
第8章　跨越经验门槛
　换个角度看经验门槛
　从容应对“没有工作经验”
第9章　不可不知的面试礼仪
　守时是诚信的表现
　等待面试时的表现不容忽视
　塑造良好的第一印象
第10章　面试时如何进行自我介绍
　自我介绍的内容要投其所好
　自我介绍的时间要恰到好处
　自我介绍的语言要自然自信
第11章　如何应对面试官的提问
　面试官会怎么问
　建立面试题库
　常见面试问题的应答技巧
第12章　面试，有啥好紧张的
　面试时，你为什么会紧张
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　如何缓解面试时的紧张情绪
第13章　直言不讳谈薪酬
　评估自我价值
　了解企业的薪资范围
　谈薪三问：Whether？
When？
Who？

　如何谈出理想薪酬
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章节摘录

版权页：假设：你拥有七天的闲暇时间可以外出旅游，那么你首先需要做什么？
答案是：明确目的地！
明确目的地，就是确定目标。
美国首屈一指的励志成功学大师博恩·崔西在他的著作中写道：“一个人想要取得成功，必须有明确
的前进方向。
当你完全清楚自己是谁、想要什么以及想去哪里时，你取得的成就可能是一般人的10倍，迈向成功的
速度也会加快。
”①如果你知道自己去哪，全世界都会为你让路——这句激励人心的广告词同样向我们阐述着设定目
标的重要。
即将踏上崭新的职业旅程的你，知道自己要找什么工作吗？
销售专员、文秘、网页设计师、行政专员、动画师、培训专员⋯⋯俗话说：“三百六十行，行行出状
元。
”其实，随着社会分工的细化，行业和职位的类别已经多得数不胜数，每隔一段时间还会诞生新的行
业或职位。
那么，在如此海量的选择范围内，怎样找到适合你的工作呢？
——这正是本章需要解答的问题。
口设定求职意向是找工作的第一步与外出旅游一样，在你开始找工作时，首先需要确定目标，理清求
职意向。
求职意向就是你希望从事的职业，例如：记者、文案专员、服装设计师。
只有明确了求职意向，才能找到适合自己的工作。
你也许曾这样说过：“我想找一份适合自己的工作！
”然而，什么才是适合你的工作？
答案其实很简单——与求职意向吻合的工作就是适合的工作。
找工作的第一步就是设定求职意向。
走好第一步至关重要，因为这一步很大程度上决定了你的职业发展方向。
很多求职者找工作时没有设定求职意向，他们被动接受用人单位的选择，虽然找到了工作，但很快就
发现得到的并不是自己想要的。
口认识自己的过去和未来请你写一篇题为“我”的文章，全面而详细地介绍自己——这是否令你觉得
为难？
正确地认识自己不是一件容易的事情，然而，这是我们设定求职意向不可逾越的环节。
其实，很多时候我们都需要停下前进的脚步，静下心来问问自己：我从哪里来，要往何处去？
我真正在乎什么？
我的理想是什么？
我在忙些什么事情？
我所忙的事情有意义吗？
我为什么要忙这些事情？
我犯错了吗？
我该如何改进？
⋯⋯这对你的一生都很重要，因为我们在尘世里忙碌，一不留心就迷失了方向，停下来看一看自己，
会帮助你找回目标，走对路线。
列出能力清单人的过去、现在和未来是关联的统一体。
你过去的积累和未来希望达成的目标，共同决定着你现在的行动。
因此，为了设定求职意向，你必须全面、深刻地认识自己的过去和未来，虽然这不是一件容易的事情
。
你可以用关键词在纸上列出自己的能力清单。
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关键词可以是词语或短语，例如写作、制图、计算机编程、普通话一级、视频制作，等等。
能力清单不是凭空臆造的，为了证明它们真实无疑，你要在每一个关键词后面补充说明材料，这些材
料可以是案例、数据、荣誉证书、认证证书、研究成果⋯⋯无论何种，都必须是有据可查的。
例如，针对“写作”这个关键词，补充说明材料可以是：2004年获“紫金山”作文竞赛散文组一等奖
；在报纸、杂志发表小说、散文、文艺评论等12篇，总计5万多字；出版专著1本，等等。
遇见未来的自己绝大多数人不能清晰地描述自己的未来——这是一件非常可怕的事情，因为你连自己
以后要成为什么样的人都不知道，又如何计划现在的行动呢？
也许你觉得人生的变数太多，与其频繁地修改目标，还不如走一步算一步，“船到桥头自会直”。
的确，人生变化无常，我们没有巫师的法力，谁都无法准确地看见自己的未来，也很难完全按照既定
的规划来开展行动。
然而，这些都不能成为你舍弃目标的理由！
其实，目标对于人生的根本作用在于激励。
人的内驱力，也就是由心而生、自动自发的力量，正是目标所诱发的。
当你明确需要达成某个目标的时候，你会惊讶地发现自我的潜力是无穷的。
目标激励着你克服困难，勇往直前，即使有朝一日目标有所变换，你依然在前进的道路上，这就是你
取得成功的理由。
因此，目标是什么并不重要，重要的是有没有目标。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<职手可得>>

媒体关注与评论

毕业至今，还未跳过槽。
关注潘竞贤老师的博客已有数年，2008年，当室友抱着一堆简历杀到招聘会海投时，我依照潘老师的
方法，罗列自己的能力项、意愿项和几大行业数据，最终圈定手机报编辑的职位。
《“职”手可得》的出版，我相信会帮助更多的人找到如意工作。
　　——小娴（手机报编辑）像我们这样的行业，需要特别注重礼仪和谈判技巧。
这本书介绍的核心内容其实是如何推销自己，涉及如何挖掘自身优势、提升素养、讲究职场礼仪和调
整职场心态等方方面面的内容。
　　——陈再波（保险公司业务员）就业指导教材汗牛充栋，但像本书“只授招数，不充版面”的就
属凤毛麟角了。
把简单的招数练到极致就是绝招，本书无疑是当代大学生就业求职的首选阅读之一。
　　——潘科奇（高校就业指导教师）
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编辑推荐

《"职"手可得》从设定求职意向，条条道路通职场，规避求职陷阱，别说你会做简历，如何参加现场
招聘会，鼠标点出好工作等十三章节讲述求职方法。
《"职"手可得》对大学生、研究生及准备跳槽的职场新人的求职具有实战指导作用。
大学生的求职攻略，跳槽者的觅新宝典。
智解面试官的重重刁难，直击求职失败的百种致命伤，激发未知的自我潜能。
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