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前言

　　迎着知识经济的浪潮，踏着信息时代的步伐，同学们走进了大学的校门，登上了通向知识殿堂的
阶梯。
曾几何时，考入大学即意味着毕业时能够拥有一份理想的工作，人生也将会处处充满鲜花和掌声。
近年来，随着大学毕业生供需见面、双向选择、自主择业就业机制的全面实施，尤其是在当前就业形
势比较严峻的情况下，如何帮助大学生转变择业观念，引导他们合理规划职业生涯，培养他们的求职
技巧，提高就业能力，是高校就业指导工作者义不容辞的责任。
因此，高校毕业生就业指导工作就被提到了一个日益重要的位置。
　　作为一名从事毕业生就业指导工作的同志，我深刻体会到高校毕业生就业市场发生了深刻的变化
，实现高校毕业生就业指导工作“四化”（全程化、全员化、信息化、专业化）是迫在眉睫的重要任
务。
根据当前新的形势与要求，我认为，大学生就业指导工作要求实现“三个转变”。
一是从速成型培养向蓄积型培养转变。
过去，我们的就业指导工作往往集中在毕业前夕，内容也多以就业技巧为主，对就业能力培养不够系
统。
今后，从学生入学开始就要对其进行职业规划引导、综合素质培养、就业能力培训，使之不断蓄积力
量，厚积薄发。
二是从粗放型指导向集约型指导转变。
过去，由于时间、精力和技术的原因，我们对大学生的就业指导往往采取“大、一、统”的方式，局
限在“面”上，很少在“点”上针对大学生个人的实际情况进行指导。
而职业发展生涯是具有个性的，因此，加强个性化、精细化就业指导，也是大学生就业工作的重点。
三是从纸上谈兵向实践操作转变。
在指导中，不仅要讲授理论知识，更要结合实际，给学生提供舞台和实践机会，使就业指导更加形象
化、立体化、实际化。
　　湖北大学等高校一批长期从事毕业生就业指导工作、实践经验丰富的同志，在力图实现这“三个
转变”上做了很多的探索，以审慎的态度和对学生高度负责任的精神，共同编写了《大学生就业指导
》一书。
该书具有三个明显的特点。
一是全。
该书内容全面，涉猎面广，通过讲解就业政策，分析就业形势，传授求职择业基本技巧，帮助大学生
以正确的价值观和择业观、良好的心态参与求职择业活动，增强大学生适应新的就业形势的能力，使
大学毕业生顺利就业，愉快地走上工作岗位。
全书涵盖了就业过程的方方面面，是一本针对性、实用性强的好书。
二是实。
该书的作者都是长期在一线从事毕业生就业指导工作的同志，有着丰富的实践经验，因此特别注重实
用性。
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内容概要

本书通过讲解就业政策、分析就业形势、传授求职技能，力图教育和引导大学生树立正确的价值观和
择业观，以良好的心态参与求职择业活动，增强大学生适应新的就业形势的能力，使大学毕业生顺利
就业，愉快走向工作岗位。
    本书分“知己知彼量体裁衣”、“主动出击直面就业”、“调整心态从容面对”、“学会自保恪守
诚信”、“自主创业奋斗成才”、“转变角色迎接挑战”六章，每章以名家名言开篇，以最新的求职
知识为主体，以经典案例分析作结，从态度、知识、技能等多个层面对大学毕业生进行全方位指导。
本书不仅摘选了与毕业生息息相关的政策法规，而且搜集了权威就业网站的有关内容；不仅从理论上
阐释了正确的就业态度、观念等，而且从实践上讲解了如何写简历、如何面试、如何调整就业心态等
内容。
本书对大学生就业过程中可能遇到的问题都有涉及，具有较强的可读性和操作性，可以作为毕业生的
就业指南。
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第一章　知己知彼量体裁衣  第一节  关注就业    一、了解就业形势    二、树立就业意识    三、转变就业
观念——从理想职业到现实状况    四、端正就业态度——从消极等待到主动出击    五、掌握就业方法
——从盲目求职到合理规划    六、调整就业心理——从自大自卑到正确定位  第二节  认识自我    一、
认识自我——求职的前提    二、全面总结，整理硬条件    三、深度挖掘，加强软实力    四、关注细节
，提升竞争力  第三节  了解企业    一、企业叹息找不到合适的人才    二、企业需要怎样的新人    三、企
业需要大学生应重点培养的基本能力  第四节  人职匹配    一、现代人才测评的理论依据：人职匹配理
论    二、大学生求职定位的现状    三、求职定位应注意的问题    四、适合的才是最好的第二章  主动出
击直面就业  第一节  做好职业选择    一、就业渠道分析    二、国家公务员报考指南    三、选调生报考指
南    四、大学生服务基层的主要项目计划介绍    五、研究生考试指导    六、出国留学指导  第二节  把握
实习机会    一、认识实习的意义    二、寻找实习的机会    三、体现实习的价值  第三节  制作个人简历    
一、简历的作用    二、简历的类型    三、简历的主要内容    四、简历模板    五、编写简历的技巧    六、
网上求职与电子简历、视频简历    七、简历投递方法  第四节  掌握面试技巧    一、面试前的准备    二、
面试的基本模式    三、面试的一般程序    四、面试礼仪    五、面试交谈    六、面试常见问题及应答技巧
   七、成功面试的“四忌”第三章　调整心态从容面对  第一节  正视就业失利    一、就业失利的原因    
二、用人单位需要什么样的毕业生    三、就业成功的关键在自己    四、就业过程中的一些准备工作  第
二节  慎用违约权利    一、签约后毕业生享有的权利和应承担的责任与义务    二、违约的一般步骤    三
、违约的性质与影响    四、如何避免违约——构建四位一体的社会诚信监督体系    五、跳槽的艺术　
⋯⋯第四章　学会自保　恪守诚信第五章　自主创业　奋斗成才第六章　转变角色　迎接挑战附录后
记

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<大学生就业指导>>

章节摘录

　　4 企业认为毕业生综合能力不强以往，企业录用人才往往单纯追求高学历、好专业，这是大学生
就业市场供小于求造成的。
近几年来，随着走进就业市场的大学毕业生越来越多，企业挑选人才的眼光提高了，单纯的学历已经
不足以吸引企业的目光了。
企业开始从全方位考察人才，即要求我们所说的“综合素质。
他们注重应聘者的人品，希望自己未来的员工踏实肯干；员工要有较好的自理能力，还要对周围环境
有较强的适应性，可以独立完成工作；还要有一定的交际能力和情商，以便和团队一起完成各种工作
。
综合素质佳，沟通协调能力强，语言表达好性格开朗，为人处世机灵醒目的毕业生更容易受到青睐。
现在很多单位在选人的时候，经常注意求职者是否做过学生干部，有没有组织能力，愿不愿为社会公
益事业做志愿者。
这些其实都是在考察人际关系和组织协调的能力。
但用人单位往往遇到成绩好但能力低，或能力强但专业差的应届毕业生，令企业叹息不止。
　　5 企业厌倦“标准化面试，难以发掘所需人才企业在招聘中体会到与以前毕业生就业准备不足相
比，现在的应届毕业生往往粉饰太多，过犹不及。
为了增加就业成功率，在进入人才市场应聘之前都会做好各方面的准备。
根据各种就业宝典上的秘籍来虚构简历、准备着装、模拟答题，甚至练习微笑。
致使一场面试下来，出现十几次雷同答案。
企业反映应聘者的回答虽然不错，但其答案却非常的“标准化、“程序化，丧失了最可贵的真诚和真
实，不但体现不出求职者真实的水平，更缺乏机智和创造。
其实面试的问题（非专业性）不一定有标准答案，关键是供需双方的一种交流，这种“标准化的回答
，根本就不能起到让企业了解你的作用，反而会让人感到厌倦。
更让人厌恶的是，一些毕业生为了迎合用人单位而制造一些虚假信息，伪造证书，虚构经历。
　　6 企业认为毕业生眼高手低，缺乏奉献精神上海东华大学曾对江、浙、沪的152家企事业单位进行
调查，发现有79％的用人单位将敬业精神作为最希望大学生具有的素养，近80％的用人单位希望大学
生具备职业道德。
这项调查从反面说明当今大学生的敬业精神和良好的工作态度不尽如人意。
某公司给四位新进本科生每人一台电脑，让他们把一摞文件打出来，再用电脑打孔装订成册。
他们说电脑课没学过打孔。
于是，公司派一名秘书教了他们好几遍，但他们很不虚心，一边唠叨这么简单，一边认为此事不应该
是大学生做的。
直到离开公司时，他们还不会打孔。
很多毕业生一开始就希望从事管理、技术方面的工作，希望一步到位，不愿意从基层、从简单的事做
起。
久而久之，只能成为大事干不了、小事不想干的人。
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