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前言

你热爱自己的工作吗？
你是否为壮志难酬而郁郁寡欢？
你是否依然无业可就，对神秘莫测的“求职”惴惴不安？
终日为生计而奔波的确令人意绪索然。
梦想中的工作是称心如意、充满激情、老板慈善、同事也不乏情趣的，当然大把的银子也是必不可少
的。
如果你现在无以为生，当然要早觅新的机遇。
我们已经习惯于搜寻招聘广告和求职网站，外面的世界如此精彩，谁还愿意在一个地方终老一生呢？
“跳槽”这个词已经过时了，那些曾经被认为是心浮气躁和不讲诚信的职业行为(经常换工作)，在这
个时代叫“自我实现”。
人们不断被激励着去挖掘真实的自我，并从中获取奋斗的喜悦。
在节奏加快、纷繁多变的今天，越来越多的人已经习惯于通过工作环境的变迁追寻他们的运命。
既然一生中很多时间要耗费在工作上，难道不应该让它们度过得快乐而充实吗？
为了找到梦寐以求的工作，一份能从堆积如山的求职申请中脱颖而出的求职简历很重要。
与众不同的简历，能使你赢得面试的机会。
展示你的才华与阅历，表明你是这份工作的不二人选，确保招聘经理看到你的简历时，“真棒”“好
极了”、“了不起”这些词会映入他的脑海，这样才有机会展示你的才能。
遵循以下基本规则，你便会在求职的征途中无往而不胜：确定自身专长——你的核心竞争力。
如果你对此一无所知，让亲戚朋友帮你找出答案。
发现自己的长处，求职之旅就成功了一半，剩下的就是寻找能够施展才华的工作了。
做事顺乎本心，方能自强不息。
善于扬己之长，，方可无往不胜。
撰写一份出色的简历。
如果写作是你的弱项，这本书将对你大有帮助。
请亲戚朋友阅读你的简历，确保简历清楚、简练、动人，分寸把握准确无误。
查找你能施展才干的公司。
联络那些公司的人事代表，询问是否有职位空缺。
采用传统方式与人谈论你的求职意向。
如果你的亲戚朋友在某公司供职，又能为你打通某个已知职位的渠道，那么你便会因此受到关注而得
到一个面试机会。
招聘经理会这么想：“嘿，既然有人已打过保票，此人是个出色的雇员，那么我要多了解了解他。
”打电话给老雇主，问他是否能充当你的顾问。
全身心投入到找工作中去。
仅仅因为你失业了，或者好几年没有工作，并不意味着你能轻轻松松找到一份满意的工作。
一定要自信而勇敢。
不要等到钱快花光了，才想起来去挣。
关注那些急切需要新的雇员的行业。
实际上，如果在2003年到2004.年进入护理行业，你就能得到一份可谓手到擒来的工作。
教师业也有大批人涌入。
据《商务周刊》职业生涯栏目编辑米歇尔·科琳称，联邦政府是个特别合适的行业，因为半数的雇员
在五年内将达到退休年龄(2004～2009)。
《早安美国》对查莉·吉布森的采访中，举出以下中档年薪为例：护理，44840美元；教师，43262美
元；联邦政府工作，54656美元。
常备不懈，以便有一天你撩动他人心弦，接到面试电话时胸有成竹。
如果你感到紧张、神经过敏，那么将你要说的写下来并与简历一起放在电话边。
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万一你接到面试电话却想不起写在简历上的事情，那怎么办？
你要让人听起来感到平和、镇静和专业，如果无法做得这么自然得体，那么盘算好如何应答。
这样，从第一时间接到招聘人员电话时便可做到天衣无缝。
如果不提前准备，吞吞吐吐的表达就足以断送公司代表对你的兴趣。
他可能会想：“怎么搞的？
此人简历写得漂亮，但电话里听起来无能至极，还是别让他来面试了吧。
”你想要的是——简短谈话便提起招聘经理的兴趣，他会想：“哎呀，从简历上看他前途无量，电话
里听起来更加出色。
我很有兴趣跟这人谈谈。
”坚持到底。
找工作是你的第一要务，也是家庭责任。
准备一本日志，记下你都联系过什么人，你在求职信上说过什么(你能为他们做什么？
)，什么时候说的，并且打电话确定简历已送到。
显然，你必须确保已将面谈安排得一丝不苟，没有任何纰漏。
早点从家里出来，这样你便可早到一会或按时赶到(早到15分钟总比迟到15分钟强得多)。
有些招聘经理就是不乐意招用一个连面试都迟到的人，无论这个候选者在面试桌上如何谈吐不俗。
他们相信做事拖拉已足以表明那个求职者不可能成为合格雇员。
对每次面试都充分准备，仿佛那就是你最好的工作机会。
做好在去应聘之前的功课。
衣着光鲜，整洁无瑕。
离开前要感谢面试人员花时间见你，并且一到家就写一封感谢信(参见第十五章“表示感谢的技巧”)
。
培养自信。
没有比在简历、求职信或面试中犹豫不定更糟糕的事情了：“我认为我能胜任这项工作，但我不敢肯
定。
”恰恰相反，要每天进行自我对话以加强你的自信：“我是此项工作的上佳人选，我能说服招聘经理
，让简历成为我的敲门砖吧。
我就是他们真正需要的雇员。
”如果消极想法潜入你的脑中，赶快把它们驱除干净。
不要让过去的患得患失令你举步维艰。
善用网络。
一定要充分使用“低科技”方式(口口相传以及人脉)，但也要准备着雇主会要求你投出电子简历或在
线填写求职申请。
大部分大公司使用高科技设备，如简历搜索软件和申请跟踪系统，评估准雇员，这意味着求职者们要
克服恐惧，顺应潮流。
投出一份看似腐烂在冰河时代的简历，无助于你在今天这个网络重围的职场抢占先机。
要正视现实。
互联网提供了重要的求职机会。
无论白天黑夜，你都能上网寻找工作机会，而且要确保自己的信息可以随时被公司计算机找到，因为
它们也在搜寻合适雇员。
网上求职的不利之处就是你可能不得不填写公司的网上表格，会要求你列出工资预期。
因而，当你去面试时也难免因此而被请君入瓮。
此外，电脑可不管你的个人魅力如何。
如果你不能被有效地搜索到(没有足够的关键词或职位或学位)，你可能会被拒之门外。
本书适合于那些想要找份更好工作的在职人员、孜孜不倦的求职者、刚出道的生手以及工作满意但希
望保持良好简历以待“完美”工作到来的人。
本书会向你提供有效而实际的信息，能使你从衣食无着的职场圈外人士转而成为衣食无忧的圈内行家

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<求职千招灵>>

。
风物长宜放眼量。
别忘了，职位空缺并不局限于你看到的报刊或者互联网上刊登的广告。
那些即将做广告宣传的职位如何呢？
你可以联系所欲加入行业的业内人士，询问他们何时有望出现职位空缺。
招聘经理可能会向你透出他们公司职位空缺的底，告诉你他估计下个月就能出缺了。
因为他知道，你是具有他们急需技能的上佳人选。
这一先机使你能够完善你的简历以适合于这个职位，并且在其他求职者得知这个空缺存在之前投出简
历。
在构思求职简历时，记住三个重要方面——简历应当是最适合你的，能够吸引面试人员注意的而且适
合于特定工作的。
脑子里要想着，一种技能有多种表现方式。
或许你个人能力超群，却是个最底层的、为不起眼的借贷公司电话催讨赖账的小人物，你要自问：这
种工作有何意义？
这种能力可用于更好的工作——你的确能以这种经过磨炼的能力申请行政管理人员的职位，并以此作
为面试的敲门砖。
我想说的就是，不要以为每个申请行政管理职位的人都是经验十足的。
通常情况是，公司所需求的和它所能得到的是两码事。
做好以上准备工作之后再去参加面试，并以你的个人才干、组织能力和领导能力打动他们，那你差不
多就得到这份工作了。
如果你谋求新的职位，甚至要更换你的职业，本书同时包括基本的简历写作指导：那些必需的项目以
及使你的简历鹤立鸡群的方式。
从根本上说，求职最容易犯的五个错误是：简历浮浅、不完备或者毫无特色。
缺乏一封出色的求职信与简历相配。
不能有效利用关系网(时时牢记，告诉你的亲戚朋友你想得到工作先机)。
盲目参加面试(仅仅是参加面试，而非推销你自己并表达对工作职位的兴趣)。
在面试人员开出工作条件之前询问薪金、假期、加班费或者其他利益。
本书能扫清你求职之路上的障碍，直奔使你满意的工作。
无论你过去的工作和求职存在多少问题，那都过去了，这是新的一天。
相信我们能帮助你迈向成功。
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内容概要

　　面对职场，依靠自身实力之外，还必须懂得若干一戳即破的玄机。
利用电话和网络，借助简历和猎头，有效让你在求职路上，左右逢缘，一帆风顺。
《求职千招灵：找工作的988条秘诀》适合于那些想要找份更好工作的在职人员、孜孜不倦的求职者、
刚出道的生手以及工作满意但希望保持良好简历以待“完美”工作到来的人。
《求职千招灵：找工作的988条秘诀》会向你提供有效而实际的信息，能使你从衣食无着的职场圈外人
士转而成为衣食无忧的圈内行家。
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作者简介

作者：(美国)黛安·史丹佛 译者：吴林 常晶晶 谭莹
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章节摘录

确保你的简历及时更新。
许多人发出的简历并不包括他们最近的工作情况，这些信息只是在求职信中一语带过。
这样做看起来缺乏条理，无法打动招聘经理而获得机会。
如果你连简历都不愿花时间去更新，那么招聘人员怎么会认为你乐意努力工作以取悦管理者呢？
表现你最有光彩的一面。
请求局外人阅读你的简历，并告诉你以下事项：一、你看上去是否像个具有专业技能、胜任所申请工
作的人。
二、简历是否错误地强调了与你谋求的职位并不相关的技能与工作经历。
确保你表现得非常可靠。
招聘经理希望，聘用你应该是风险极小或者毫无风险。
即使你从未做过这种工作，也要提高他聘用你的满意度。
瞄准特定的公司，加工你的简历以适应招聘广告上职位的要求。
了解招聘人员希望在你简历中看到什么。
如有必要，联系业内人士，参考一下他们的简历。
例如，如果你想进入时装设计行业，但你在简历上并未提及你有相应作品，负责面试的人会以为你没
下工夫，所以不会让你进门。
如果做过对磨炼特定工作技能有重要意义的不计酬(义务)工作，一定要写入简历。
例如，如果你想成为一名日间护理人员，而且你确实在一家儿童收容所做过志愿工作，那就将其作为
重要工作经历展示出来。
无论你多么喜欢自我美化，都不要在撰写简历时编造信息。
人力资源经理可以轻而易举地核实简历上的信息，所以即使你撒了个小谎，也是很容易被识破的。
届时的尴尬可想而知。
如今任何事情都能得到确证，事实总会水落石出，你也不想使自己的从业信誉暗淡无光吧？
无论多么微不足道的经历，或者与你应聘的职位多么不相干，你都可以进行调整，让自己看上去更出
色。
不过一定要在真实工作经历的基础上作“事实秀”。
如果你曾经做过很体面的工作，或者曾在某家名企工作过，那就不妨鼓吹一下。
要充分利用明星效应。
当你谈到自己曾是朱利亚·罗伯茨的化妆师或者宇航员尼尔·阿姆斯特朗的演讲撰稿人或者布什总统
就职舞会的摄影师时，一般人都会惊奇得两眼放光的。
写完简历后要进行检查，以确定包含了所有的必要信息。
不能因为不喜欢就可以“意外地”遗漏某些部分。
或许你讨厌仍然与父母同住，而不愿提供住址(你知道面试人员会看出那个地段不是一个刚毕业的嫩仔
能买得起的，所以你肯定还住在家里)。
你担心：都25岁了还待在父母的屋檐下，我是不是像个成事不足的人？
事实是，大多数雇主只在乎你的才干和工作经历，而不管你是否是妈妈的乖孩子，或者是否是不善储
蓄的人，连买公寓的钱都攒不下，或者过于关注衣着，所有薪水都用来赶时髦了。
典型情况是，你担心的那些事情根本不必过虑，它们并不如你想象得那么引人注目。
简历要不卑不亢、清清爽爽。
对雇主来说，一份散发着清新与自信的简历能打动他。
让那些你引以为豪的工作细节发挥重要作用。
这种内容很容易吸引将来的雇主。
简历中不要包括那些你人生中需要掩饰而面试时需要解释的部分(例如坐过牢这样的经历)。
不要在简历上表现个性。
如果这对你而言非常重要，那就在求职信中展现你的生机与活力。
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简历应该低调，它只是一种事务性的交流，所以不要写得过多。
你不知道是谁来决定面试者资格，而且与主考官的成见也没有利害关系。
为了铺平你的职场道路，尽量让简历客观、专业和完美。
撰写简历时要想到对方可能不会看你的求职信。
你无法预测求职信的命运，但差不多能肯定你的简历会有人看上一眼。
基于这一原因，如果不想让你的成就与奖励埋没于求职信里，那就也把它们写在简历中。
通常，忙乱的招聘经理在阅读求职信之前会浏览一下简历。
把你认为会促成面试的所有信息都写到简历上，但不要把自己说得像是走投无路。
“我失业好几年了，太需要一份工作了。
我的孩子正在挨饿，求你帮帮我！
”记住，招聘经理想要的是他们真正需要的雇员——并非沾点边的什么人都要。
集中精力完善曾经供职的内容。
招聘经理想尽快知道你具备的经验是否会使你成为填补空缺的合适人选。
仔细研究供职部分的表述。
假设你是招聘经理，自问一下：此人充分描述其职责范围了吗？
不要让读简历的人费力寻找需要的信息。
描述具体的工作任务。
例如，如果你是一个模特公司的预约登记员，你的部分职责是：联系模特安排日程；处理公共关系，
模特场记；为需要拍摄模特照片的媒体公司提供代理服务；在电脑上管理约会、取消和重新预约；策
划广告活动和营销策略，推广模特集训与培训班。
寻找技能全面的电脑接待员的招聘经理或许会发现这个模特公司预约登记员的技能非常合适，尽管这
两种工作相差甚远。
要点就是，如果你真正花费时间去推销自己，突出自己的才干，你就能欣喜地看到机会源源不断地到
来。
注意检查简历上那些可能使招聘经理哑然失笑的东西。
如果你已经43岁，就不要列出你的童子军奖章了；如果你已经50岁，在谋求学校图书管理员职位，就
别提你是返校节女王得主了吧。
淡化个人信息，注重专业技能。
招聘经理并不想跟你约会，他只想知道你的技能是否适合空缺的职位。
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编辑推荐

《求职千招灵:找工作的988条秘诀》适时一句话，胜读三年书。
找工作不容易，找到好工作更是难上加难。
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