
第一图书网, tushu007.com
<<求职手册--求职和跳槽指南>>

图书基本信息

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<求职手册--求职和跳槽指南>>

内容概要

在过去的几年里，那些充满敌意的篡位者、兼并者和经济衰退等趋势使得许许多多的工作岗位消失。
诚然，与此同时，有许多新的领域的工作岗位问世，在美国至少年均创造200万个新的就业机会。
这一过程同样是循环往复、周而复始的。
的确，工作场所总是在变化之中，总在不断更换，不断处于骚动混乱状态——过去是这样，现在是这
样，将来还是这样。
因此，在90年代，工作场所的变动仅只是其已经发生过的变化的继续。
但是，90年代自有其特殊性所在，主要表现在以下6个方面：    首先，这一常规变动进程的变化速度大
大加快，颇似电视上看到的用慢转速拍摄后用普通转速放映的镜头，你可以看到云彩在天空中奔跑。
有人已经为这个“加速过程”想好了一打名字：兼并、重构、重组、裁员⋯⋯等等，以指职业市场运
转的加速。
    其次，90年代的特点还在于与前几十年相比，有更多的工人（就业者）受到“加速”变化的影响，
而且他们来自于各个不同的阶层——甚至包括那些在原先似乎能对影响其他所有人的变化有免疫能力
的阶层——特别是白领工人和中级管理人员。
仅仅在美国，每年就有300万人被解雇，这意味着自1979年以来，共有4300万个岗位被取消。
这一数字超过了正常的平均水平。
事实上，从1979年以来，美国7/10的家庭遇到过被解雇的麻烦；4/10的家庭成员的亲戚、朋友或邻居被
解雇；每三个家庭中就有一个家中的至少一个成员被解雇过。
    第三，90年代的特殊之处还在于种种警示性预兆越来越难以捕捉。
即便在变化发生导致许多职业被终止或消失的时候，往往也根本没有任何警报。
有许多工人是从收音机的广播里知道他们已经失业，而当时他们正在急匆匆地赶在上班的路上。
这种情况极大地加深了人们的惶恐和忧虑，人们难于安心于工作。
每增加一名被解雇人员，在那些尚幸还能保有饭碗的同事或亲友中就增添几分惶恐和不安。
    第四，90年代的劳工制度有更多不公之处。
如果一个老板想要解雇他的员工（无论什么原因），那他常常借助于兼并和裁员等手段，而且立即实
行。
还有一种很不公允的情况是，有些忠实的、能干的员工，全身心投入为某家公司服务效力长达一二十
年，也会被莫名奇妙地不公正地解雇。
这样的例子屡见不鲜，在许多单位，这些被裁减的员工中还包括许多为公司今天的兴盛立下卓著功勋
，为了公司工作而做出巨大牺牲的功臣，他们之所以被解雇是因为，裁员要求每个雇员充分证明他或
她的“使用价值”，而这些功臣们的贡献是难以依据公司新规定的底线来衡量和测定的。
正因为如此裁员，越来越多的美国公司正不知不觉地变成“没有心脏的机器”——它们无知地裁掉了
每个组织生存所必需的“忠心的员工”，工厂也越来越无人性。
    第五，90年代的与众不同之处还在于现在已经形成全球市场，源自美国或其他国家的新的职业面临
来自世界上别的地方的低工资竞争的巨大压力。
所以，许多新的职业提供的薪水低得使大多数的求职者难以接受。
这也可能导致生活标准的下降。
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书籍目录

1997年版序第一部分  第一章 走 我们一道找工作去！
  第二章 工作机会总是存在    90年代的新变化    周围总有工作机会：你是否能找到它们完全取决于    你
的求职技巧    如何创造新的工作机会    求职五忌    求职成功的5种最佳途径    求职时可以使用多少种方
法    求职需要花多长时间  第三章 速胜战略    谁必须拯救你    世界上的求职专家    求职提示：你必需的
观念    辨明你想要什么：15个提示    弄清你想去哪里工作：8个提示    去哪里找工作：13个提示    尽快
找到工作：11个提示    老板最喜欢的雇员  第四章 如何快速选择一个新职业    人们如何选择职业    转换
职业的本质特征    转换职业的三种方法    选择新职业的最佳途径    选择新职业的典型方法    如何在选择
新职业之前试一试    你需要重返学校吗？
  第五章 运用什么技巧    世界上最有效的求职方法    共三部分：什么何处怎样    预期的生活前景    不用
回校深造而跳槽    可转化的技能是什么？
    如何拥有最高技能？
    如何叙述技能？
    求职指南与图案    对延迟的建议    表白技能时的个别问题    可以夸大其词呀！
  第五章 后续  第六章 在哪运用这些技巧？
    把工作领域当作语言    填好花式图表    获取充分信息的面谈和“联系网”    怎样发现适合你的职业    
改变职业时怎样避免再回到学校    如何发现让你感兴趣的组织    怎样发现能够雇佣你的公司的名字    
怎样事先研究这些公司利用临时工机构    如何写感谢信    研究期间获得雇佣机会怎么办    为那些害羞
的人提点建议    你的热情的重要性  第七章 献给那些有决心的求职择业者    怎样得到一个面试机会    如
何利用你的联系人得到这个机会    怎样进行面试    如何结束面试    怎样（和何时）与他们谈判你的薪
水    雇主没有请你回来该怎么办    永远不要把你所有的鸡蛋放进一个篮子第二部分  第八章 求职者求职
速成图示    如何创作一幅你理想的工作或下一个职业的图案  第九章 选择职业王国    约翰·贺兰德的自
我导向搜寻    当你想开始自己的事业时    工作变动    海外工作  第十章 你何时开始你自己的事业    非为
雇主工作    为自己而工作    在家工作    作一个独立的承包商    作一个发明者    成为一个自由职业者    经
营特许公司  第十一章 特类人士的求职    中学生与求职（包括暑期工作）    大学生与求职    女性与求职 
  管理人员与求职    退休人员与求职    退伍军人与求职    所谓“残废者”与求职    少数民族人士与求职   
移民美国的人士与求职    处在病愈期的人士与求职    前犯人与求职  第十二章 如果求职过程漫长怎么办
？
    对付拒绝与失望    为什么我们在失业时很沮丧  第十三章 如果你需要一个职业顾问？
    如何选择一个职业顾问？
    坏的回答    好的回答后记 给职业顾问的资料  对职业顾问至关重要的书附录：北京市求职与招聘信息
 1.市区县职业介绍服务中心  2.市区县人才交流服务中心  3.街道办、乡办、镇办职业介绍所  4.外省驻京
劳务服务中心  5.其他职业介绍所  6.外企人才职业介绍所  7.专业人才调剂、交流中心  8.残疾人劳动就
业服务中心  9.最有影响的人才劳务招聘洽谈会  10.家庭服务员介绍机构  11.高级人才职业介绍所  12.下
岗职工、离退休人才职业介绍所  13.外来劳动力职业介绍服务中心
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