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前  言

所有人都希望自己有一个美好的人生 , 可是不同的职业决定

着不同的人生。全球范围的新技术革命为我们带来了崭新的职业

前景 , 良机可能会降临到每一个人的头上。但是 , 只有那些内心

充满渴望并善于自我管理的青年 , 才能获得职业成功 !

古今中外 , 大凡事业上的成功者 , 无一不是自我管理的能

手。他们善于规划自己的生活 , 规范自己的职业行为 , 设计自己

的职业生涯。所以对于刚刚走入社会的青年来说 , 做好自我管理

是取得职业成功的前提。如何进行自我管理呢 ? 本书从三个方面

教给你所需要的知识、方法和技巧。

首先 , 要认识自己 , 剖析自己 , 肯定自己。古人说 : “知己

知彼 , 百战不殆”。如果你连自己都不认识 , 又怎么能明确自己

和外部世界的关系 ? 所以 , 青年人要做好自己人生的规划和设

计 , 必须通过科学的测验方法 , 认识自己的性格、兴趣、智力和

职业价值观 , 确立自己在事业中所处的地位、作用以及评价自己

行为的社会意义 , 这是你走向成功的开始。

其次 , 要有理想 , 有志向 , 有目标。理想是人生的引火棒 ,

青年人有了理想 , 才会有志向 , 有目标。为了帮助你设定和选好

自己的职业生涯目标 , 本书对国内外著名企业招聘人才和寻找目

标的方法作了介绍 , 你可以在自我认识的基础上 , 确定你的恰当

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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的目标。这是你获得成功的前提。

最后 , 要积极 , 有行动 , 有策略。在职业生涯中 , 每个人都

要去求职、应聘、工作、升迁、辞职、跳槽等等 ; 都会与同事、

上司、老板、客户等发生关系。如何处理和把握好这些事情呢 ?

本书给了你有关的本领、方法与技巧 , 这是职业成功的关键。

有些青年为什么找不到工作 ? 或者找到工作时间不长又被辞

了 ? 或者干一行厌一行 ? 问题就在于你不善于自我管理 , 或者没

有认识自己 , 或者还没有志向和目标 , 或者还没有掌握相关的本

领、方法与技巧 , 这怎么能取得成功呢 ? 本书的内容通俗翔实 ,

所讲的方法和技巧容易掌握 , 并以大量的事例贯穿全书 , 是一部

新世纪青年进行自我管理的大全。你不妨静下心来读一读 , 一定

会有收获的。

今天正处在一个伟大的时代 , 这个时代要求青年人要有所作

为 , 而且也为你们创造了成功的环境。但最终能否有所作为 , 关

键还在于你自己 , 在于你的不懈地奋斗 ! 如果你做到了 , 就一定

会成功的 !

赵  效

2004 年 9 月
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第一章  自我评价

当今 , 我们正处在一个崇尚和呼唤个性自由的时代。每个人的

触角不仅要敏感地碰触和感受着这个世界 , 而且要认识世界 , 了解

社会。与此同时 , 还要剖析自己 , 肯定自己 , 明确自己和外部世界

的关系 , 确立自己在事业中所处的地位、作用以及评价自己行为的

社会意义。对一个开始职业生涯的人来说 , 你想成功 , 就要首先对

自己有个比较符合实际情况的评价。这是你走向成功的开始。

自我认识的过程是个复杂的过程 , 了解自我更为困难。但

是 , 专家学者在研究社会活动的实践中 , 为我们设计了认识和了

解自我的科学测验方法。本章将介绍性格、兴趣、智力、职业价

值观测试方法。

我是什么性格 ?

一个人无论做出多少件事来 , 我们都可以在里面认出

同样的性格。

———爱默生 (美国 )
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何为性格

  性格这个字眼在日常生活中出现的频率非常高 , 每个人都有

各自的性格 , 千差万别。因此 , 要在心理学上给它下定义是很困

难的。性格研究的权威奥尔波说过 , 性格的定义几乎同下定义的

学者人数一样多。

性格是人比较固定的、持续的行为方式倾向。比如 , 内向型

的人的性格大致是 : 缄口少言 , 缺乏社交能力 , 神经质等 ; 而外

向型的人 , 其行为则恰恰相反。

如果将本书的性格测验搁置一两个月再回头检查复核一下所

有问题 , 你会发现对每个问题的回答 , 虽然在很多地方与以前的

回答有点偏差 , 但是 , 从总体来说 , 检查结果同前面基本还是吻

合的。

性格并不是因习惯、环境等影响而随便改变的 , 如果是这

样 , 那么性格测验就失去了作用 , 职业适应性的判断也将是无稽

之谈了。因此 , 必须承认性格在某种程度上的恒常性 , 即不变的

或很难发生变化的。这种恒常性通过检查结果和事例研究是能够

得到证明的 - 然而 , 这些方法同时又可以证明性格是变化的和能

够改变的。

比如一个人在单位里 , 如果地位和责任改变了 , 其态度、行

为和人际关系也会跟着发生变化。如果仍像一般职员那样 , 那是

不能担当起部长或科长的职务的。但是 , 这种变化并不是靠最近

流行的性格改造法在瞬间完成的。这种改变决不是性格的根本改

变 , 性格中最核心的部分是改变不了的。英国的约·莫利说过 :
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“人是无法超脱自己性格的。”

性格测验

  通常情况下 , 每个人在与别人认识和交往中 , 都会提出一个

疑问 : 这个人有什么性格 ? 可是 , 你问过自己“我的性格如何”

吗 ? 恐怕连你自己也不知道答案。下边的测验会告诉你 , 你的

性格到底怎样。

�4回答方法

读完 1～ 50 问题 , 认为“所言极是”者 , 画“○”; 认为

“全非如此”者 , 画“×”;“不置可否”者 , 画“△”。将它们填

入右边栏内的方格。

�4计分方法

“○”为 2 分 ,“△”为 1 分 , “×”做 0 分计算。分别纵向

计算 I～V的得分 , 记入得分栏中。再把 I～V 的得分合计起来 ,

即得到总分。

�4性格测验———行动型

问 : 你对自己的看法如何 ?

1 ‡z. 性格开朗、喜欢聊天

2 z. 能够马上融入新的环境

3 z. 经常同朋友产生借贷关系

4 z. 与其事先考虑能否成功 ,倒不如先干着看

5 z. 工作时在要点上得到指示就足够了

6 z. 发生事故不惊慌 , 能想办法摆脱困境

7 z. 不重视外表 , 更重视内在

Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ

□

 

□

 

□

□

□

□

 

□
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9 z. 和谁都能轻松交往

10 °. 与其制定计划 , 不如付诸实干

11 °. 行动时先动身后动脑

12 °. 别人认为自己为他人服务的精神旺盛

13 °. 房间的门一般敞开着

14 °. 认为处世要“先发制人”

15 °. 能同时做两件事情

16 °. 听别人说话 ,脑子里会不断涌出新主意

17 °. 如果害怕失败便什么也不做

18 °. 和朋友谈话时旁若无人

19 °. 认为人生需要互相提携

20 °. 认为“人生靠运气决定”是无稽之谈

21 °. 有诸多该做的事时 ,不知该从何处着手

22 °. 对别人的请求不予拒绝

23 °. 心里存不住话 , 不吐不快

24 °. 吃东西先从好吃的开始吃

25 °. 能边说话边做总结归纳

26 °. 马上可以领会新工作的要领

27 °. 必需的东西大多能用钱买到

28 °. 认为“朋友的朋友即是我的朋友”

29 °. 经常帮人出主意

30 °. 喜欢忙

31 °. 空闲时不知如何打发时间

32 °. 别人认为自己会照料别人

Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□
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  33 áÔ. 写信不打草稿

34 Ô. 学问如果对实际生活无补就毫无意义

35 Ô. 比起旅行社集体旅游 , 更想单独出行

36 Ô. 知道行不通时 , 马上改变方法

37 Ô. 首先从十拿九稳的事情干起

38 Ô. 看到别人干错事马上提醒他

39 Ô. 对社会上发生的事非常关心

40 Ô. 喜欢冲锋在前、大刀阔斧地干事 , 但

对处理善后事宜却不擅长

41 Ô. 别人认为自己可爱

42 Ô. 说话时注意对方的态度 , 随时调整自

己的语气、态度等

43 Ô. 看到电视中精彩的体育节目 , 会情不

自禁地拍手叫好

44 Ô. 过路口时 ,红灯亮却没车来时就穿过去

45 Ô. 认真听取他人的劝告

46 Ô. 很有灵性

47 Ô. 自杀者即使有理由也是傻瓜

48 Ô. 很受孩子们欢迎

49 Ô. 常常受到老人们的善意相待

50 Ô. 人生充满惊险才有趣

得分 :

Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

  行动型人的性格特征 , 是以活动性 I、协调性Ⅱ、开放性

Ⅲ、现实性Ⅳ、柔软性Ⅴ为主轴而构成的。行动型等于外向型。
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总分在 70 分以上者即外向型 , 总分在 40 分以下者就是内向型 ,

41～69 分者可视为倾向不明 ; Ⅰ～Ⅴ纵向统计得分高的 , 则是

外向型人的主要性格特征。这是区分外向型和内向型的迄今为止

最常用的性格测试方法。接受测试的人 , 全都分属于其中之一。

然而 , 现实生活中并非完全如此。有的人同时带有外向型和内向

型的特征 , 相反 , 有的人则很难说清与哪种类型有缘。

行动型的人群中 , 乐天派、开朗的人占多数。他们在为人处

世上灵活多变 , 八面玲珑 ; 而另一面 , 他们也做事马虎、松散、

有始无终、容易急躁。因此 , 在这个测试中 , 取得 70 分以上者 ,

属于行动型的人。如果能在下个测试中也取得高分 , 那就是同时

属于“思考型”者 , 能将二者的优点兼而有之 , 那他就是“如虎

添翼”, 他的性格可以说是完美了。可以这么说 , 行动型的人的

优点的反面还有其令人不快的东西 , 思考型的人的长处可以消除

它 ; 而思考型背后隐藏的缺陷 , 可以由行动型的爽快去消除。如

果两方面的得分都低 , 情况则正好相反。

�4性格测验———思考型

问 : 你是怎样看待自己的 ?

1 «ž. 有些东西对实际生活尽管不起直接作

用 , 但又是有必要的 , 所以想学习

2 ž. 别人求助时如不方便就断然拒绝

3 ž. 认真考虑 , 然后才行动、说话

4 ž. 总是把表对得很准

5 ž. 生活态度是“三思而后行”

6 ž. 性情总是波澜不惊地平稳

7 ž. 收到信件、包裹马上就回函

Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ

□

□

□

□

□

□

□
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  8 «ž. 做事时先确认不会失败后才开始行动

9 ž. 做事时先考虑轻重缓急

10 Ô. 对他人的事情尽量不插嘴

11 Ô. 工作先安排好顺序 , 所以忙而不乱

12 Ô. 综合自己的想法后再说话

13 Ô. 几乎从不丢失携带的物品或失手打碎

东西

14 Ô. 笔记中字的大小、形状始终不变

15 Ô. 别人说你面无表情

16 Ô. 不受一时的气氛所左右

17 Ô. 一经决定便尽量遵守

18 Ô. 写重要的信件或文章时必打草稿

19 Ô. 从不因一时冲动而买东西

20 Ô. 买食物首先注重营养平衡

21 Ô. 没事不打电话

22 Ô. 将筒状牙膏从下向上工整地卷着用

23 Ô. 尊重每个朋友的个性 , 决不勉强

24 Ô. 虽然情绪有些不好 , 但仍把分配的工

作做完

25 Ô. 人生有许多东西不能用金钱买到

26 Î. 决不泄露朋友的秘密 ,背叛朋友的信任

27 Ô. 借东西到期一定归还

28 Ô. 怕出麻烦 , 门窗一般都关闭着

29 Ô. 打电话之前先考虑好说话的先后顺序

30 Ô. 彻底寻找失败的原因

Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□
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  31 áÔ. 高效率地记笔记 , 有自己的一套方法

32 Ô. 亲自充分调查入学学校和就业单位

33 Ô. 得到详尽说明后 , 才开始工作

34 Ô. 即使别人打破了规律自己也不随波

逐流

35 Ô. 在人生中 , 比起才能来 , 气质更重要

36 Ô. 做事时很少冲动更善于善后处理

37 Ô. 不管多么急也不加塞儿

38 Ô. 经常发现报上的校对错误

39 Ô. 外出旅行时先准备好洗手毛巾

40 Ô. 闲暇时喜欢猜谜、读书等活动

41 Ô. 出了麻烦尽可能不去找人商量 , 独自

一人思考

42 Ô. 做事有条理 , 一切按计划行事

43 Ô. 把书信重复看几遍才放下心来

44 Ô. 不干完手头的事不接新的工作

45 Ô. 做事时有人过来说话也不受干扰

46 Ô. 即使不拿手的事情也不退避三舍 , 总

想试试看

47 Ô. 身体健康是因为生活有规律

48 Ô. 愿意细心地做同样的工作

49 Ô. 晚上制定好第二天的计划才入睡

50 Ô. 做不做暂且不谈 , 总是愿意先订计划

得分 :

Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□

□
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  思考型人的性格特征 , 是以伦理性Ⅰ、计划性Ⅱ、缜密性

Ⅲ、规律性Ⅳ、安定性Ⅴ5 项做为主轴的。如果能在这个测验中

取得高分 , 那就是属于思考型人。Ⅰ～Ⅴ纵向统计得分高的 , 则

是思考型人的主要性格特征。一般说来 , 思考型的人严谨、有计

划、求稳妥、严守信誉和规则。专心致志、持之以恒是思考型的

长处。但是 , 这种人处事犹豫不决 , 行动迟缓。他们的想法同信

奉现实优先主义的行动型相对立 , 由于墨守成规 , 很难同现实妥

协。所以 , 往往是纸上谈兵 , 见不到行动型所具有的那种“决断

力和实际行动”的精神。他们在处理人事关系时 , 也没有行动型

的那种爽快、平易的情感。他们没有行动型的洒脱劲儿 , 从面部

表情上根本体察不出他们的内心活动。

性格类型

  人的性格各不相同 , 瑞士一位心理学家曾对人的性格类型进

行了多年研究 , 并把人在生活中与人交往中的性格特点分为四

类。他发现 , 相同类型性格的人更容易相互交往。了解自己的性

格属于哪种类型 , 可以在生活和工作中扬长避短 , 有助于改善人

际关系 , 使生活更加愉快。当然 , 一个人可能同时具有两种或两

种以上性格类型特点 , 但他所具有的主要特征 , 则代表其类型。

这四种性格类型及其特点是 :

�4感情型

这类人感情丰富 , 喜怒哀乐溢于言表。别人很容易了解其经

历和困难 , 不喜欢单调的生活 , 容易激动和感情用事。讲话、写

信热情洋溢。在生活中喜欢鲜明的色彩 , 对新事物很有兴趣。在
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与人交往中 , 容易冲动 , 有时易反复无常 , 傲慢无礼 , 所以与其

他类型人有时不易相处。这类人占 25% , 在演员、活动家和护

理人员中较多。

�4敏感型

这类人精神饱满 , 好动不好静 , 办事爱速战速决 , 但是行为

常有盲目性。与人交往中 , 往往会拿出全部热情 , 但受挫折时又

容易消沉失望。这类人最多 , 约占 40 % , 在运动员、行政人员

和各种职业的人中均有。

�4思考型

这类人善于思考 , 逻辑思维发达 , 有较成熟的观点 , 一切以

事实为依据 , 一经做出决定 , 能够持之以恒。生活、工作有规

律 , 爱整洁 , 时间观念强。但这类人有时思想僵化、教条 , 纠缠

细节 , 缺乏灵活性。这类人约占 25% , 在工程师、教师、财务

人员和数据处理人员中较多。

�4想像型

这类人想像力丰富 , 爱憧憬未来 , 喜欢思考问题 , 在生活中

不太注重小节。他们对那些不能立即了解其想法价值的人往往很

不耐烦。这类人有时行为刻板 , 难以相处 , 不易合群。这类人不

多 , 大约只占 10% , 在科学家、发明家、研究人员、艺术家、

作家中较多。

下面的问题可以帮助你判断自己的性格属于哪一类型。每个

问题中有四格 , 在最符合你的情况的那一格中填入 4 , 其次填 3 ,

再次填 2 , 最不符合的那一格填 1。

(1 ) 我给别人留下的深刻印象可能是 :

□A : 经验丰富
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□B: 热情

□C: 有教养

□D: 知识丰富

(2 ) 当我按计划工作时 , 我希望这个计划 :

□A : 取得预期效果 , 不要浪费时间精力

□B: 有趣 , 并能和有关人一起进行

□C: 计划性强

□D: 能产生有价值的新成果

(3 ) 我的时间很宝贵 , 所以总是首先确定其他的事情 :

□A : 有无价值

□B: 能否使别人感到有趣

□C: 是否安排得当 , 按计划进行

□D: 是否考虑好了下一步计划

(4 ) 对我来说 , 最满意的情况是 :

□A : 比原计划做得多

□B: 对别人有帮助

□C: 通过思考解决了一个问题

□D: 把一个想法和另一个想法联系起来了

(5 ) 我喜欢列入把我看成是一个 :

□A : 能完成工作任务的人

□B: 充满热情和活力的人

□C: 办事胸有成竹的人

□D: 有远见卓识的人

(6 ) 当别人对我无礼时 , 我往往 :

□A : 立即表现出不快
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□B: 心情不快 , 但能很快消除

□C: 谴责对方

□D: 原谅对方

填好以后 , 把六个问题中 A、B、C、D 四项的分数分别相

加 , 得出四个总分数。分数最高的一项 , 就是你的性格的基本类

型 , 即 A 为敏感型、B 为感情型、C为思考型、D为想像型。

性格与职业

  如果你已经历过学习专业的选择或工作类型的选择 , 你可以

回忆一下当你上自己喜欢上的课的感觉 , 回忆一下当你上自己不

喜欢的课的感觉 ; 或者回忆一下当你还干着自己不喜欢干 , 而又

不得不干的工作时的感觉和工作效率 , 回忆一下当你正在干一项

自己喜欢、热爱的工作时的心情和效率。它们是截然不同的 !

性格是一个人对客观现实的稳定态度和与之相适应的习惯化

了的行为方式。性格不仅影响人们的生活态度和行为方式 , 而且

影响人们对职业的选择。一个人在对待生活的态度上是乐观进

取 , 还是悲观失意 ; 在人际交往上是热情、友善、谦虚 , 还是冷

漠、无情、傲慢 ; 遇到危险时是临危不惧 , 还是望而却步、临阵

逃脱 , 等等 , 能够反映出一个人的性格。人的性格是千差万别

的 , 但是区别一个人与他人的主要之处 , 是性格中最核心的

部分。

�4人的性格特征 , 表现在生活的各个方面

首先 , 表现在精神状态和情绪控制方面。有的人经常处于蓬

勃朝气、乐观向上的精神状态 ; 有的人抑郁低沉、消极悲观 ; 有
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的人面对生活中的悲欢离合泰然处之 , 不易被情绪所左右 ; 有的

人则成功时忘乎所以 , 失败时垂头丧气。

其次 , 表现在对社会生活的态度方面。态度积极的人会对生

活充满热爱 , 诚实正直 , 富有同情心 , 并以助人为乐为快 ; 态度

消极的人则认为生活中充满了冷漠和欺诈 , 他们虚伪自私 , 毫无

爱心。

再次 , 表现在意志品质方面。有的人勇于在生活、学习、职

业的崎岖小路上百折不挠地攀登 , 一步步向更高的目标前进 ; 有

的人则虎头蛇尾、朝三暮四 , 一遇到困难和挫折 , 就前功尽弃 ,

虽希望成功 , 却又不肯为此付出努力和代价。

最后 , 表现在思维方式方面。有的人富于幻想 , 有的人注重

实际 , 有的人善于独立思考 , 有的人喜欢人云亦云 ; 有的人体察

事物细致入微 , 有的人则麻木不仁 ; 有的人认识事物一针见血 ,

有的人却只做表面文章 , 简单肤浅。

�4性格与职业可以说是彼此制约、相互促进的关系

一方面 , 性格是在长期的生活、学习、工作实践中逐渐形成

的 , 一旦形成 , 就有一定的稳定性。但性格并不是一成不变的 ,

而是处在不断地发展变化之中。在同一环境从事同一工作的人 ,

在性格上往往有许多共同的特点 , 这就是所谓的职业性格。职业

性格是职业活动本身所要求的 , 比如侦察员具有沉着、冷静、机

敏的性格 ; 演员具有情感丰富、富于表现的性格 ; 幼儿教师永远

保持着童真和雅趣 ; 医生、护士则是救死扶伤的白衣天使 , 富有

同情心和高度的责任感。这些都是在职业活动中适应职业要求形

成的。

另一方面 , 当求职者选择职业时 , 应该尽量选择适合自己性
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