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前言

当前大学生就业创业问题已成为全社会关注的焦点之一。
大学生就业难不仅是大学生个人的事，而且成为社会的重大问题。
为解决大学生就业问题，一方面，教育有关部门要为大学生就业提供重要的指导和帮助；另一方面，
还要鼓励大学生改变传统的就业观念，变就业为创业，通过大学生的自主创业来解决就业问题。
从世界发达国家的经验来看，鼓励并指导大学生自主创业是解决大学生就业问题的重要方式和途径。
近年来，我国高等教育界在鼓励和指导大学生自主创业方面做了不少工作，取得了可喜的成绩，但是
在课程和教材建设方面还远远落后于西方发达国家。
为了指导学生就业和创业，我们集中了一批在大学生就业与创业指导方面富有经验的专家、学者及高
校教师，历时两年，编写了这套《大学生就业创业训练丛书》。
全套丛书共五册，分别为《职前就业训练》《职业心态训练》《职业技能训练》《职业提升训练》《
成功创业训练》。
本套丛书的最大特点是它的实用性，通过学习和使用本丛书，学生们能够了解更多详尽的求职技巧、
工作技能和创业路径。
丛书以当代大学生择业、就业、创业等不同环节的新趋势为主线，详细剖析了大学生就业与创业的新
情况与新趋势，通过有效的方法指导大学生调整就业择业观念，加强就业心态训练，提升职业技能，
顺利实现由学生到社会人的角色转换，使就业与创业之路更为通畅，
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内容概要

　　《职前就业训练》阐述了：面对近年来我国大学生就业的严峻形势，大学生们如何进行自我调整
和认知，如何进行求职准备和应对形形色色的面试。
《职前就业训练》共分十一章。
前五章侧重分析大学生的特点以及当前的就业形势，为大学生的业生涯规划提供一些有益的建议，后
六章侧重点分析大学生在求职过程中所遇到的一系列具有代表性的问题，并提出了不少有针对性的意
见，为大学生的求职、入职提供具体、实用的指导。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<职前就业训练>>

书籍目录

第1章 开创精彩人生——自我认知1.1 认识你自己1.2 反思你的大学生活1.3 角色转换：从大学生到社会
人1.4 测试一下你的职业倾向1.5 看看你的职业能力如何第2章 洞悉世界风云——社会认知2.1 就业形势
分析2.2 行业认知与大学生就业2.3 我国主要行业发展趋势2.4 社会需要什么样的人才2.5 未来五年最热
门的行业2.6 未来最具发展潜力的行业与职业2.7 适合大学生兼职的行业第3章 知己要知彼——企业认
知3.1 为什么去企业3.2 融入企业文化3.3 高学历只是一块敲门砖3.4 中小企业PK大企业3.5 做一个受欢迎
的员工4.1 公务员之热4.2 为何选择公务员这个职业4.3 公务员职业的不足4.4 报考资格与考试程序4.5 备
考指南第5章 探寻热门行业——公务员认知5.1 职业生涯规划概述5.2 职业生涯规划的流程5.3 职业分
析5.4 职业发展机会评估5.5 职业生涯目标定位5.6 个人职业生涯管理5.7 职业生涯反馈与评估5.8 职业生
涯规划的基本原则5.9 职业生涯规划设计书的撰写第6章 确保职业成功——职业生涯规划6.1 求职心态准
备6.2 求职信息的收集6.3 巧妙绕过求职误区6.4 树立正确的就业观第7章 求职敲门砖——简历制作7.1 写
好求职信7.2 如何使你的简历脱颖而出7.3 制作简历的注意事项7.4 如何做好英文简历7.5 如何实现最佳
的网络投放第8章 留下良好的第一印象——笔试与面试8.1 笔试技巧和应注意的几方面8.2 面试前的准
备8.3 做一次成功的自我介绍8.4 面试技巧8.5 面试之后第9章 职业防护不可轻视——求职安全9.1 职业信
息真实度9.2 保护好求职资料9.3 求职小心“性骚扰”9.4 招聘骗术大揭秘9.5 谨防四类陷阱9.6 防骗妙招
第10章 职场生涯第一步——初入职场10.1 入职的几道门槛10.2 如何融入新集体10.3 立足新公司的秘
诀10.4 如何处理人际关系10.5 对不同上司的应对之术第11章 举起自卫的利剑——权益维护11.1 就业协
议与就业合同11.2 试用期的误区11.3 遭遇恶意解聘怎么办?11.4 关于劳动仲裁11.5 就业过程中的法律问
题附录1 招聘网站汇总附录2 全国招聘会汇总附录3 2007年中国企业500强名录附录4 2007年世界100强公
司名录附录5 关于毕业生户口、档案问题附录6 中华人民共和国劳动合同法

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<职前就业训练>>

章节摘录

第1章　开创精彩人生——自我认知【开篇案例】某大学应届毕业生小杨，属于性格比较内向，喜欢
思考却不善言谈，读了很多书却很少与人交流的那一类型的人。
毕业之际，他也面临着人生的困惑与选择。
按照周围同学们的看法，他应该继续在学校读书或进入学校之类的事业单位工作，但让人不可理解的
是，他竞出人意料地进入了一家公司去做市场工作。
结果我们可想而知，他在工作中因为交际能力太差，根本不能与同事很好地相处，弄得很不得意，不
仅工作没能顺利地开展起来，而且得罪了很多同事，受到众人的鄙视，留给大家一种高分低能的书呆
子形象，最终小杨郁闷地向公司辞了职。
距雅典不远有一座名为德尔斐的神庙，是传说中的太阳神阿波罗的驻地。
在神殿前的柱子上刻有哲人塔列斯的一句传世名言：人啊，认识你自己！
这句话至今仍受到希腊人的推崇，他们显然明白，神话固然很美妙，但只是人们用来传颂的对象，真
正的人间奇迹仍要靠自己来创造。
我们也可以对这句话做出种种不同的理解，时下最流行的一种说法便是：“自我认知”。
“自我认知”是指正确客观地认识和评价自我，是自我意识的主要内容。
自我意识，是指个体自己和自己以及与周围世界的关系的认识，它包括自我观察、自我认知、自我监
督、自我控制、自我教育等形式。
自我认知在人的心理健康中起着很重要的作用，它制约着人格的形成、发展，在人格的实现中有着强
大的动力功能。
“自我认知”，实际上就是把我们的感官由五彩斑斓的世界向内转，转到我们的身体与内心，转到我
们那深不可测的心灵世界。
了解自己的长处与短处的人，知道自己所处位置的人，才能在社会的深海中自在遨游。
武林世界中的武侠高手们都明白这样一个道理：内功深，行自远。
即将进入“职场武林”的你，准备好了吗？
你是否认识了自我，是否练就了深厚的内功，勇敢地出发再出发，自信地迎接前方那汹涌而来的一波
又一波挑战？
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编辑推荐

《职前就业训练》是大学生就业创业训练丛书之一。
从大一到大四，全程就业创业指导4＋1职业模式训练，“无领”变“金领”
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