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内容概要

　　《高校毕业生就业导航》是一本为大学毕业生提供就业指导的工具书，也可作为高校从事大学生
职业指导工作教师的参考书。
全书系统地向广大大学生解析了如何做好择业前的知识准备、能力准备、心理准备以及材料准备；在
择业前如何做好信息的搜集和整合，如何进行有效的求职面试；如何签订有效的就业合同，在签约过
程中如何保障自己的合法权益；如何尽快实现由职场“新鲜人”到职业人的转变，保持职业生涯的平
稳顺利发展。
《高校毕业生就业导航》附录了国家和河北省有关大学生就业的相关政策法规，供阅读者参考。
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了解（三） 如何学好本专业二、求职择业的能力准备（一） 职业能力素质的内容（二） 能力对职业
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先”获取法（四） “志趣优先”获取法五、就业信息的处理（一） 就业信息处理的过程（二） 就业
信息处理的技巧第三章 求职择业技巧一、求职定位二、求职时间（一） 求职贯穿大学生整个大学学
习生活过程（二） 校园招聘的时间特点三、参加招聘会（一） 就业市场招聘会（二） 网络招聘四、
面试（一） 求职面试的准备步骤（二） 面试应掌握的技巧（三） 面试中的自我介绍（四） 面试中经
常遇到的测评内容五、笔试第四章 就业手续的办理一、与就业手续有关的概念（一） 生源地⋯⋯第
五章 大学生基层服务性就业项目第六章 职业适应与发展第七章 创业有道附录参考文献
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章节摘录

　　1.树立必胜的信念　　或许你成绩名列年级前三名，或许你的综合评估已为你争取到了留京名额
，但如果你对自己毫无信心的话，势必会影响自己在面试时的临场发挥。
因此，面试前你不妨试试下面的小“伎俩”：　　（1）在面试前一天，与朋友彩排一下面试过程，
准备好被经常提问的问题的答案，让朋友提提意见。
　　（2）在面试前一小时，浏览一下自己的简历，特别是所获奖励等项。
　　（3）在面试前半小时，进行深呼吸，提醒自己以前遇到再大的坎儿也迈过来了，今后找工作还
会经历更多的面试。
　　（4）在面试前五分钟到场，熟悉面试环境，放松自己的情绪，以便投入紧张的战斗。
　　2.有个人见解，有个人特色　　只有具有独到的个人见地和个人特色的回答，才会引起对方的兴
趣和注意。
例如：“能介绍一下你自己吗？
”是面试时常问的问题，这时切记不要把自己的简历复述一遍，这时你甚至可以讲一个自己的故事，
让对方了解你的性格和其他一些情况。
又如：面试时，要注意自己的语音、语速。
要想让考官满意，你可以模仿他们的语速。
如果每次考官刚说完问题，你就迫不及待地去回答，会显得不够稳重。
当然，如果每个问题都要想了又想再回答，又显得过分谨慎，畏首畏尾。
正确的做法是：大多数问题一经提出，你可以立即回答，边回答边考虑如何收尾。
　　⋯⋯
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