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前言

　　年轻人值得一读的职场指导书　　美国著名作家阿尔伯特·哈伯德撰写的《找准位置》一书，从
“认清自己”、“定位自己”、“稳固自己”、“提升自己”、“修正自己”、“完善自己”六个方
面阐述了正确的职业观，并告诫职场人士要正确认识自己、找准自己的位置，通过有效的途径快速进
入适合自己的行业和职位，从而把握命运，走向成功。
全书理论与实际相结合，论述深入浅出，值得推荐。
　　人生在世，就像棋盘上的一颗棋子，各有其位。
但由于能力有高低，即使在同一位置上，有的人应付自如、成绩斐然，有的人力不从心、无所作为。
特别是在多元化发展的当今社会，每个人的择业有了更大的选择空间，但据有关机构的调查显示，大
多数青年人不知道自己要干什么，想做什么。
　　这是为什么？
原因就在于没有找准自己的位置。
　　那么，怎样才能找准自己的位置？
　　一是正确“认识自我”。
所谓正确认识自我，就是要弄清自己的所长是什么，不要好高骛远，是什么角色就演好什么角色，这
样做事才能游刃有余，充分创造自己的价值。
“鹰击苍空”是因为它有发达的翅膀和惊人的气魄；“老虎称王”是因为它凶猛而又有胆量；“鱼游
海底”是因为它的生活离不开水。
　　二是“找好自己的定位”。
“天生我才必有用”，但怎样用，却是一门艺术。
一个人选择了与自己的个性、天赋、才能相差太远的工作，将会一辈子不自在。
当然，一个人的职业生涯是能够中途改变的，甚至可以改变多次。
但如果一开始就选得对、选得好，可以赢得不少职业优势。
　　三是“做自己喜欢的工作”。
如果你很幸运，找到了一个自己喜欢又适合自己发展的位置，的确是好事。
如果你虽身处这个位置，却根本对它不感兴趣，那么，这是非常危险的。
“与性相近，力所能及。
”也许换到了你所羡慕的位置上薪水会更好，却未必比原来更舒服。
　　四是“完善和提升自己”。
处在什么位置上，就得在什么位置上寻找工作的意义；工作的意义要靠有意义的人去挖掘、去深化。
那么，一旦踏入职业的阶梯，怎样才能不断攀登人生高峰呢？
这就涉及“挖掘自我潜力和在实践中不断提升”等问题。
社会是个大舞台，安于其位，就要尽其职责，不能“这山望着那山高”，踏踏实实干好本职工作；更
不能心神浮躁，迷失方向。
只有不断地认清现实，适应现状，才能一步一步地走向成功。
　　五是把职业做成事业。
到底如何才能把职业做成事业呢？
我的体会是，要“如临深渊，如履薄冰”，即职业途中的困难和危险会随时出现。
因此，无论你从事哪一种行业，选择哪一个职位，都应审慎对待。
现在有很多年轻人，经常从一个位置跳到另一个位置，像鸵鸟一样，结果不但跳得眼花缭乱，而且伤
痕累累，对职业生涯的发展也是不利的。
　　总之，找对并找准自己的位置，是一门学问，更是一门艺术。
爱因斯坦放弃了当总统的机会，明智地选择了从事科学研究，成为一生成就辉煌的科学家；马克·吐
温曾经经商欠下巨债，但后来从事写作成为大文豪；歌德年轻时沉溺于色彩世界中，10年辛苦付出收
效甚微，40岁后弃绘画改攻文学，成为著名诗人。
他们的“改行”告诉我们，经营自己的长处就会升值，才会让自己的人生更有意义。
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只有找对自己的位置，那么位置就是你天堂里的宫殿，让你自信，使你从容；只有找准自己的位置，
那么位置就是你的快马轻舟，让你淋漓尽致，使你收发自如。
而找错自己的位置，那么位置就会捆住你的手和脚，让你精疲力竭并碌碌无为。
　　本书还有个最大特点，就是前瞻性和针对性很强。
这是一本非常适合企业管理者、员工及刚参加工作的年轻人阅读的职场指导书。
特别是对刚走出大学校门、正忙于奔波求职的学子，《找准位置》值得一读。
衷心祝愿青年朋友“找准位置，终成大业”。
　　是为序。
　　（本文作者系著名职业经理人、新华都集团总裁兼CEO）
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内容概要

尺有所短，寸有所长。
每个人都有自己的特长。
只要按照本书的理念，认清自己、定位自己，找对并找准自已的位置，我们就能找到施展自己才华的
平台，再经历稳固自己、提升自己、修正自已、完善自己的过程，我们就能找到成功的捷径。
     这是一本非常适合企业管理者、员工及刚参加工作的年轻人阅读的职场指导书。
特别是对刚走出大学校门、正忙于奔波求职的学子，《找准位置》值得一读。
衷心祝愿青年朋友“找准位置，终成大业”。
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作者简介

阿尔伯特·哈伯德（1856—1915），美国著名出版家和作家。
《菲士利人》和《兄弟》杂志的总编辑，Roy crofters公司创始人。
 
    哈伯德于1856年出生在美国伊利诺伊州的布鲁明顿。
他的父亲是农场主，也是乡村医生。
哈伯德在塔福学院获得了学士学位后，又在芝加哥获得了法学博士学位。
哈伯德曾经做过教师、出版商、编辑和演说家，1890年，他在纽约东奥罗拉创立了Roy croft出版社；
不久后，他又成立了Kelmscott出版社。
在很短的时间内，Roy crofters公司的业务就蒸蒸日上，公司的正式员工达到800人之多。
 
    眙伯德具有罕见的经营天赋，也有罕见的写作才华。
1899年，哈伯德根据安德鲁·萨默斯·罗文的英勇事迹创作了鼓舞人心的《把信送给加西亚》。
这部作品在《菲士利人》杂志上发表后，引起了全世界的强烈轰动，在世界各地广为流传，全球销量
超过8亿册，成为有史以来世界上最畅销的读物之一。
随后，哈伯德又创作了许多著作，主要有《找准位置》、《自动自发》、《别找借口》、《一生相伴
的智慧》、《你是自己最大的敌人》等。
《找准位置》是哈伯德继《把信送给加西亚》之后的叉一力作。
在书中，哈伯德用生动有趣的语言，对个人择业的问题及忠于职守对一个人一生发展所产生的影响进
行了论述。
书中所阐述的主动、自信、敬业、忠诚、勤奋等伟大思想，在全世界范围内受到了人们的追捧，也给
人们带去了成功和财富。
 
    让人遗憾的是，1915年5月7日，哈伯德和他的妻子乘坐露西塔尼亚号客轮不幸在爱尔兰海遁难。
哈伯德去世后，人们开始疯狂地收藏Roy crofters公司的出版物和工艺品，以示对这位伟大哲人的纪念
。
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书籍目录

序一  一本老板和员工不可多得的必读书修涞贵序二  找准自己的人生坐标陈怀德序三  年轻人值得一读
的职场指导书唐骏前言  穿对鞋才能走对路认清自己——我是个什么样的人  找到自己的兴趣和特长  拥
有一流的心态  客观评估自己的能力  明确自己的目标定位自己——我适合做什么样的工作  拥有正确的
择业观念  把握选择的权利  勇于选择，敢于放弃  认清自己的价值所在  找对自己的最佳职位  不要奢求
一步到位稳固自己——我如何让自己的职位稳固  保持职场危机感  在职须尽责  积极主动地工作  懂得
自律  以愉快的心情工作  恪守职业道德提升自己——我怎样提升自己的职位  立足老板的需要  认识合
作的重要性  与老板共患难  拥有良好的素养  以做事业的心态做工作  不要自作聪明修正自己——我应
该回避哪些职场恶习  工作中投机取巧  做事马虎，应付了事  事事通，事事松  处处为自己找借口  牢骚
不止，抱怨不断  对待他人刻薄挑剔  好高骛远  计较眼前利益  把工作当成苦役  与老板对立完善自己—
—我应该具备哪些职场美德  有敬业精神  为人诚实正直  待人宽容大度  工作勤奋刻苦  不断追求卓越  
勇于向困难挑战  对一切心怀感恩  珍惜第一份工作  真诚地赞美他人  乐于助人

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<找准位置>>

章节摘录

　　认清自己——我是个什么样的人　　客观评估自己的能力　　如果连你自己都觉得处处不如别人
，那么别人又凭什么要看重你呢？
消极的心态会使你前进的动力消失，使你的潜能休眠。
　　如果我们想在职场中找准自己的位置，就必须正确地定位自己，这就要求我们对自己的能力有一
个客观的评估，不能高估自己，更不能低估自己。
　　低估自己的人在做事的时候总是信心不足，认为自己无法赶超别人。
这样的人，在择业的时候就会处于劣势。
　　有一次，我的《兄弟》杂志社想招聘一名编辑。
有两个年轻人前来应聘，他们的才能不相上下，如果单从能力方面考虑，我感到难以取舍。
但是从两人的行为举止来看，其中一人表现得自信满满，而另一人则明显信心不足。
最后的结果显而易见：后者失去了这次机会。
　　千万不要对自己的能力评价过低，如果连你自己都轻看了自己，那么别人一定也不会看重你。
更重要的是，老板都喜欢能力强的员工，所以低估自己的人常常无法得到老板的重用。
　　任何人都有权利依照他们自己的眼光来评价我们，但别人对我们的评价不会高过我们对自己的评
价。
　　当我们进入社会以后，别人就能通过我们的表情和状态判断出我们对自己的评价。
如果别人已看出我们对自身评价并不高，他们会没事找事地来研究我们是否低估了自己吗？
当然不会！
大多数人都会认为，一个已经步入社会的人对自我价值的判断，应该比其他人的判断更客观、更精准
。
　　经常有人害怕自己被别人看轻，总是担心不能得到老板的赏识。
事实上，会看轻你的人常常是你自己，而不是别人！
如果你没有在心底觉得自己低人一等，别人是无法强迫你那样做的；但是，如果连你自己都觉得处处
不如别人，别人又凭什么会看重你呢？
　　低估自己的人在做事的时候总是信心不足，认为自己无法赶超别人。
这种低人一等的心态，就是自卑。
　　一个人的外在行为，往往是他内心真实想法的流露，是他的思想绽放出来的花朵。
如果他在心里瞧不起自己，那么他的言行举止一定会处处表现得非常自卑。
　　我认识一个年轻人，他毕业于美国的一所著名大学，但是他从来不认为自己是一个有能力的人，
不相信自己能取得巨大的成功，他甚至对别人说：“如果父亲没有每月给我20美元生活费，我肯定会
挨饿。
”他对自己做出了这样的评价，所以他在做每一件事的时候，都抱着怀疑的态度，终日浑浑噩噩。
他曾试着做过许多工作，但每一次都以失败结束，最终一事无成。
　　自卑的人常常会为自己的无能找到充足的理由，并借此在心里原谅自己。
当他们面对比自己表现得更优秀的人时，常常不会深入地想想自己为什么不受重视、自己哪些地方不
如别人，而是往往在心里对自己说：“我能力有限，我不如别人。
”这种自卑的想法是一种极端的心理自卫行为，它可以使人产生消极对抗的态度。
时间长了，这种自卑心理就会慢慢转化为自卑性格。
自卑性格严重的人，常常无法准确、客观地判断人和事，进而低估自己的能力。
他们无论面对什么事情，都会觉得自己身上有缺陷。
有些人甚至会产生非正常的心理，把成功者身上的某些缺点当作优点去模仿。
其实，很多时候，只要我们把自己与他人放在同一架心灵天平上去比较，就会发现自己其实根本不比
别人差。
　　凯斯特是一名普通的修理工，有一次，他听说有一家很大的维修公司正在招聘员工，便想去应聘
。
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但是在前去面试的前一天晚上，他突然产生了一种担忧，觉得自己至今一事无成，不知道该拿什么资
本去跟别人竞争。
带着这种烦恼，他拿出了纸和笔，写下了四位熟人的名字，这四人的收入都比他高，工作也都比他好
，其中两位是他以前的邻居，现在已经搬到高档住宅区住了，另外两位是他以前的老板。
他在心里问自己：我和这四个人相比，哪里不如他们呢？
经过长时间的思考后，他觉得自己无论是智力还是能力都不比他们差，但是自己做什么事情都不能像
他们那样信心百倍。
那天晚上，凯斯特认真地进行了一番自我检讨，发觉自己从小就很不自信，做事缺乏进取心，得过且
过。
当他认清了自己的性格缺陷后，便告诫自己：“从这一刻开始，决不能再有不如别人的念头，决不再
自贬身价。
”第二天，他满怀信心地前去面试，结果顺利地被录用了。
　　通常，经受过困难或挫折的打击，是人们产生自卑心理的主要原因。
以求职为例，我们在刚开始找工作的时候，通常都会满怀信心，但是参加了多次招聘会却屡屡被拒绝
时，可能就会逐渐怀疑自己的能力，甚至会全面否定自己。
此时如果再继续去应聘，就很容易在招聘者面前表现得毫无信心，从而使招聘者对你能否胜任该工作
岗位抱有怀疑的态度，当然也就不会轻易聘用你了。
　　如果你现在已经是一名职场中人，你在工作中低估自己的能力，也会使自己无法提升到重要的岗
位上，因为任何一位老板都不会把非常重要的工作交给能力不足的员工去做。
　　低估自己是一个人进步和发展的障碍。
任何一位渴望在事业上获得成功的人，都应该努力让自己跨过这个横在成功之路上的障碍，从而保护
自己的进取心不被破坏，让自己走出自甘平庸的低谷。
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编辑推荐

　　中国德商第一人、吉商领袖、修正集团董事长修涞贵，中国善道智慧奠基人、美国富佑集团董事
局主席陈怀德，著名职业经理人、新华都集团总裁兼CEO唐骏倾情推荐！
　　全球著名畅销书《把信送给加西亚》作者阿尔伯特·哈伯德的又一力作！
80后职场新人的生存指南，企业员工培训最佳团购书。
　　造就优秀和卓越的神奇法则　　100年来最具影响力的员工和老板的经典读物！
　　美国西点军校　　时代华纳　　沃尔玛　　通用电气　　宝洁　　可口可乐等众多机构的员工必
读书！

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<找准位置>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 10


