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内容概要

这是一本指导大中专毕业生择业求职所必备的参考书。
    本书内容，主要由以下几个部分组成：    一、就业准备工作：青年学生要做到成功就业，关键在于
提高自身的综合素质，尽早确立职业意识，明确自己的择业方向，做好思想准备、素质准备、心理准
备和信息准备，这些准备工作应该如何做？
请你读一读就知道了。
    二、制作自荐材料：一个成功的求职者，必定是个善于推销自己的人，推销自己的第一步，是制作
自荐材料。
求职信、求职履历表、求职广告的写法，注意事项等，我们向你提供了较为详细的意见。
    三、应聘面试技巧：求职成功的基本条件是个人素质，但也离不开求职艺术的配合。
在这一部分，着重介绍了面试的技巧、应答对策等问题，帮助求职者了解应聘面试的全过程，并作必
要的指导。
    四、择业谋职策略：求职成功需要精心策划，策划的思路、方法多种多样，本收从广觅门路、合理
定位、善抓机遇、以奇制胜、自主创业和谨防陷阱等方面提出一些建议，向求职者提供一些考虑问题
的新思路。
    五、求职案例评析：选择了12个有一定代表性的真实事例，作了简要的评述，以期给读者在求职过
程中得到了些启示。
    六、畅谈求职体会：是6位求职成功的毕业生的真情告白，也许能给尚未开始的在校生提供一点帮助
。
    七、就业知识问答：选编了部分关于大中专毕业生就业的规章制度，备于案头，便于读者查询。
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书籍目录

前言一、就业准备工作  （一）及早确立职业意识    1.职业意识形成的两个阶段    2.职业意识上存在的
障碍    3.确立良好的职业意识  （二）面对新就业时代    1.新就业时代就业趋势     2.哪些专业在2002年
至2006年易找到工作  （三）做好思想准备    1.正视现实    2.敢于竞争    3.不怕挫折    4.放眼未来  （四）
做好素质准备    1.新时代所需什么样的人才    2.建立合理的素质结构  （五）做好心理准备    1.大学生就
业主要心理障碍    2.做好求职择业的自我心理准备    3.做好参与社会竞争的心理准备  （六）做好信息
准备    1.通过人才网、新闻媒体或传播谋介获取信息    2.从各类人才交流中心获取需求信息    3.毕业学
校学生就业管理部门，通过各种渠道在社会上广泛收集信息，及时向毕业生公布    4.通过社会关系如
家长、亲戚、朋友、同学的关系获取就业信息    5.通过自我活动获取就业信息二、制作自荐材料  （一
）求职信的制作    1.求职信的基本内容    2.求职信的基本格式    3.写好求职信的几点建议    4.求职信例文
评析  （二）求职履历表的制作    1.求职履历表的主要内容     2.求职履历表的常用格式    3.写求职履历表
须要注意的几个问题    4.例文评析（4则）  （三）求职广告的制作    1.求职广告的概念、内容及撰写建
议    2.例文评析（9则）三、应聘面试技巧⋯⋯四、谋职策划技巧五、求职案例评析六、畅谈求职体会
七、就业知识问答
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