
需要全本请访问 www.ertongbook.com



成功的女性都具有迷人的光彩，我们不难发现，成大事的女性往往都具有独特的个性，无论是她们的着装打
扮、言谈举止，还是思维方式、处世风格，都有些与众不同。也许，正是因为有了这许许多多的 “不同’，才
孕育出了她们不同凡响的成功。
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    成功的女性都具有迷人的风彩，我们不难发现，

成大事的女性往往都具有独特的个性，无论是她们的

着装打扮、言谈举止，还是思维方式、处世风格，都

有些与众不同。也许，正是因为有了这许许多多的

“不同”，才孕育出了她们不同凡响的成功。

    成功女性在她平和谦逊的外表下，总闪烁着一种

很奇异的东西。很难说出那是一种什么样的自信、

自尊或 “自傲”，我们姑且称之为一种独立性。她们

都是一些有独立性的思想、不盲从的人— 而且更

为重要的是，她们的这种独立性是自觉的;她们都

珍视、保持、发挥和利用自己的独立性。她们都认

识到自己并不属于一种简单的生活，她们都把自己

看成是独一无二的。许多成大事的女性都会恰当的

表露出自己存在的价值，她们知道想要什么。所以

说，女人要想成就一番事业，就要扯掉缠在自己身

上的藤蔓，破除几千年的禁锢，做一个真正意义上
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的完美女人!

    成大事的女性在对事物的洞察力、判断力和决策

力上所表现出来的聪明度，往往令一些须眉男人为之

汗颜。感叹之余，不能不承认，女人在某些特殊的领

域中有自已独特的智慧和才干，她们能发挥女人天性

的优势，细心揣摩、借景生情、触类旁通、举一反

三，很快便成为同行中的佼佼者，仿佛她们天生就是

干这行的材料。其成长速度之快，往往令众人惊讶不

已。

    千百年来，古今中外，人们都在探索成功的奥秘，

关于成功的诀窍更是多种多样。一个比较广为接受的

公式是:

    资质+机遇+努力=成功!

    其实，在成大事者的成功辞典中，我们惟一可以

把握的就是自身的努力— 没有人会是天生的成功者，

优秀的素质更多的来自后天的培养，一个人的成功往

往要具备各方面的经验。机遇固然重要，但如果你本

身不努力，机遇就是送上门来，你也会与之 “对面相

女 人 成 大 寮 的 5 种 斑 本
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见不相识”。

    之所以向女士们推荐这本书，也正是因为在这个

充满竞争的社会中，要成为一个能成大事的成功女

人，必须把握好五方面的经验:职场、做人、魅力、

礼仪、生存。在这个世界上，没有比经验更宝贵的东

西了，我们为你提供的的这些人生经验是无数优秀

女人生命的沉淀，没有豪言壮语，没有华丽辞藻，

只有简单的智慧、朴实的道理。更重要的是本书采取

经典故事导入分析的方式，读来轻松愉悦，让人不忍

释卷。
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职场资本可以让女人更聪明
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    求职应聘要掌握面试官的特点，发挥女性心细的特长

    刘玲刚刚大学毕业准备找份工作，她在事前打听到用

人单位的经理是一位富有改革精神、作风果断、泼辣的女

企业家，于是毅然抛弃畏惧心理，径直去叩经理办公室的

「1，热情爽快地谈自己的情况与要求。这种豪爽之举使经

理倍加赞赏，欣然录用。

    在职场上，男性有许多天生的优势，比如体格健壮，

坚强勇敢，胆大敢为等等，而在这方面女性的劣势往往十

分明显。这就注定女性要想像男性一样驰骋职场，就要付

出比男性更多的努力。

    在大多数情况下，面试的主持人都是用人单位人事部

(处、科)的负责人或助理。他们在人事问题上未必有最终

决定权，但却有最初淘汰权，而且对领导者的人事取舍有

很大的影响力。所以，作为女性在求职中，要想在求职中

轻松录用，就要发挥女性心细的特点，掌握面试主持人的

性格特点。作为女性，你必须重视他们、了解他们、尊重

他们，以便在面试一开始就与他们缩短距离、培植感情。

    多数人事干部具备以下一些特点:

    第一，正直、可靠。因此，作为女性，你在面试或交



旁”“事的“”资本
谈时，服饰庄重、大方，不宜花枝招展;言谈宜朴实无华，

不宜卖弄词藻;举止宜礼貌、稳重，不宜过于活跃甚至流

于轻桃。

    第二，权力较大。人事部门是单位的重要部门，通常

由单位的主要负责人分管，人事干部与领导者一般接触较

多，关系密切，在人事问题上有一定的决定力与较大的影

响力。因此，作为女性，你在面试或交谈时应谦虚谨慎，

充分体现出对这些同志的尊重。

    人事干部尽管有的原来也是某一学科或技术领域的专

业人才，但他现在业务专长却是有关人事工作的政策、法

令、规章、制度以及对人才的鉴别能力。他们对本单位各

个岗位的业务知识有广泛的了解但缺乏深度。因此，作为

女性你在面试或交谈时不宜过分炫耀专业知识，不宜过多

地使用专业术语。要善于把专业知识用通俗、普及的语言

表达出来。

    第三，德才并重。人事干部对应聘者的考察是全面的，

不仅注意其学识、才能，往往更着重其政治表现、思想觉

悟、道德品质等方面。换言之，不仅要看你是否能充分发

挥女性的优势，而且要看你是否有男性的吃苦精神。

    当然，每位人事干部的观念、作风、性格、气质不尽

相同，因此作为女性要利用自己比男性心细的特点，应对

措施要因人而异。

    每个单位的领导者都有自己不同的个性、思维方式与

工作作风，并使该单位的工作氛围以及对人才的取舍标准

因之表现出一定的特点。因此，作为女求职者应对该单位
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主要领导者的情况有一些了解。有一位本来单纯、正直的

女大学毕业生，听信了亲友关于“不送礼办不成事”的劝

告，在托人引见拜访某单位领导者时，在引荐信中悄悄塞

进300元钱。岂料这位领导者一生清白，发现后十分气愤

地说:“一个刚出校门的大学生竟然学得如此世故，敢来

站污我半世清名!这种人断然要不得。”

    这就叫做鲁莽办事，哪有求职成功之理呢?

    精美有特色的简历是你迈向职场的第一个亮点

    有一次，小兰空着手去一家报社应聘。主管问他:

“你有简历吗?”“没有。”于是，主管拿出一份招聘表让他

填写。小兰没有多少工作经历，写简单了怕不能引起人家

的重视，写详细点又怕费时太多，让人家久等，最后只好

草草交稿。由于应聘的人多，主管忙着接待别人，将小兰

填的招聘表略看一眼，说:“行，你回去等通知，我们研

究一F再作决定。”小兰回去后，等了一个星期也没听见下

文。打电话去问，原来人家早招满了人。

    亲爱的女性朋友，无论是你已有丰富的工作经验，还

是刚刚走出校门，一份精美的简历就像一个平凡女子穿一

件漂亮衣服，给人的感觉是舒适而美好的。作为女性，当

你打算跳槽或找工作时，首先要做的就是尽快准备一份精

美的个人简历，漂亮总是引人注目的，别人注意你了，你

才有机会在以后大显身手啊。

    有人说求职信是“敲门砖”，是 “通行证”。不错，的
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确如此。因为一封好的求职信在你未到之前，就给招聘单

位留下了一个很好的第一印象，这对你的“中选”是有帮

助的。

    那么，作为女性，你如何写好求职信呢?写好求职信

有什么技巧吗?当然有!如果你注意从以下几个方面去多练

习，很快就会掌握写好求职信的技巧。

    1.书写格式

    一般来说，求职信是属于书信范畴的，所以，基本格

式应当符合书信的一般要求:主要包括称呼、正文、结尾、

署名、日期、附录共六个方面的内容。

    (1)称呼

    求职信的称呼往往比一般书信的称呼正规一些，在实

际书写时要区别对待:如果写给国家机关、事业单位的人

事司(处)领导，则用“尊敬的xX司长(处长、负责人等)”

称呼;如果对 “三资”企业老板，则用 “尊敬的xx董事

长(或总经理)”，如果给各类企业厂长经理写求职信，则可

以称之为“尊敬的只x厂长(或经理)”;如果写给大学校长

或人事处长的求职信，则称之为 “尊敬的xx教授(或校

长、老师等)”。但最好不要使用 “敬启事”、 “xx老前

辈”、“Xx师傅”等不正规的称呼。当然有些自由体的求

职信，也可以不要“称呼”。

    (2)正文

    这是求职信的中心部分，其形式多种多样，一般都要

求说明求职信息来源、应聘岗位、本人基本情况、工作成

绩等内容。
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    (3)结尾

    一般应写明A、希望对方给予答复，并盼望能有机会参

加面试;B、写上简短的表示敬意、祝愿之类的祝词。如

“祝贵公司兴旺发达”、“顺候安康”、“深表谢意”等等，

也可以用 “此致，敬礼”之类的通用词。

    (4)署名

    应注意与信首的“称呼”相一致。在国外一般都在署

名前，加上一些 “你诚挚的xx、你信赖的xx、你忠实

的xx”之类的形容词，也可以写成 “您的学生xx”，

或直接签上自己的名字。

    (5)日期

    一般写在署名右下方，最好用阿拉伯数字写，并把年、

月、日全写上。

    (6)附录

    求职信一般都要求同时寄一些有效证件，如学历证、

学位证、职称证、身份证、工作证(或求职证)、获奖证书、

户口等的复印件以及简历，近期照片等，因此，你最好在

正文左下方一一注明。这样做，一是方便招聘单位审核，

二是给对方留下你是一个 “有条不紊、很负责任、办事周

到”的女性。

    2.主要内容

    (1)介绍本人的基本情况

    首先，在正文中要简明扼要地介绍自己，重点是介绍

自己与应聘岗位有关的学历水平、经历、成就等，让招聘

单位从一开始就对你产生兴趣，但详细的个人简历应作为
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附录。其次，作为女性你最好写出信息的来源渠道，比如

“据悉贵公司正在拓展海外业务，招聘新人，且昨日又

在 ((xx报))上读到贵公司招聘广告，故冒昧地写信，前

来应聘高级会计师一职”。这样写后不仅师出有名，而且还

可以让招聘单位感觉到招聘广告费没有白花。要知道这些

可是粗心男人注意不到的细节，可如此一来，你又胜了一

筹，偷着乐吧!

    如果你心目中的公司并没有公开招聘人才，确切地说

你并不知道该单位需不需要招聘人才时，作为女性你也可

以写一封 “自荐信”去“投石问路”。比如，“久闻公司声

誉卓著，发展迅速，且产品深受欢迎，据悉贵公司正在开拓

新的业务领域，故冒昧写信自荐，热切希望早日加盟贵公

司。我的基本情况是⋯⋯”

    (2)展示自己的潜力

    有些单位是重男轻女的，所以作为女性千万小心，要

注意在各方面展示自己独特的潜力。比如，向对方介绍自

己曾经做过各种社会工作，并取得了很好的成绩，则预示

着你同男人一样有管理和组织才能，甚至比男人更有发展

和培养的前途;如介绍自己刚从国外留学回来，则预示着

你外语熟练，并熟悉国外生活环境，比普通的男人更有优

势，将来有可能开拓海外市场。

    (3)说明你能胜任这份工作的能力

    这是求职信的核心部分，主要是向对方表明自己有本

专业知识和工作经验，有本专业技能和成就，有与本工作

要求相符的特长、兴趣，性格和有关能力。总之，要让对
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需要全本请访问 www.ertongbook.com


