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内容概要

本书中的每篇文章都详细讨论了中小企业中的某一职位。
书中的许多文章发表于《职业百科全书和职业指导》，并已用最新信息进行了更新和修订，这些信息
主要来源于美国劳工署。
其中，概览部分是对从业者职责的简要描述。
有时一个职业有不同的名称。
这种情况下，将会给出所有的名称。
职业描述部分描述了工作拉处要和次要职责。
职业要求部分讨论文化教育和职业培训等必要条件，必要的职业认证，有利于工作的其他个人必备条
件。
职业咨询部分提供建议，告诉读者如何获得学历教育之外的工作经验或知识，以及如何在高中时起就
开始增进对职业的理解。
就业范围部分给出主要的工作雇佣地点的大致情况。
求职部分讨论了得到第一份工作的最好方法，可以是通过学院就业办公室、报纸广告或个人关系。
职业阶梯部分描绘了从工作中可以期望的职业晋级。
薪酬部分列出薪水范围并描述了附加福利。
工作环境部分描述了内型的工作环境和工作条件——室内还是室外，喧闹还是安静，群体的还是独立
的，等等，也说明了典型的工作时间和季节波动，还有工作的压力与紧张程度。
前景展望部分就本职业在宏观经济和行业预测方面作出总结。
这一部分信息由美国劳工署统计局提供，由行业协会补充。
就业前景订语遵从《职业展望手册》中的用法。
    每篇文章都是以职业信息结尾的，此处列出的一些组织，这些组织可以提供培训、教育、实习、奖
学金和工作安排等方面的职业信息。
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