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内容概要

　　随着高等学校毕业生就业制度改革的不断深化，改革的目标已经很明确：市场导向、政府调控、
学校推荐、双向选择。
高等教育从“精英教育”发展到“大众化教育”，毕业生供不应求的时代已经过去。
高校毕业生就业从精英走向大众，这是历史性的转化，毕业生就业将在一个相当长的时间内处于“买
方市场”。
国家政策营造更为宽松广阔的市场就业环境，作为大学生，要充分利用当前国家的就业政策，主动投
身于职业指导教育中，以进取的态度，认真规划自己的职业生涯，调整就业心态，认真学习有关就业
技巧。
职业指导教育已经成为大学生一门必不可少的必修课，只有把职业指导教育认真贯穿于整个大学阶段
，使大学生能够全方位掌握就业知识，提升自身的社会价值，才能在激烈的人才市场中脱颖而出。
　　本书根据大学阶段的特点，从入学到毕业乃至进入新的工作单位，分阶段、分重点对就业知识进
行介绍。
目的在于指导踌躇满志、意气风发的大学学子们将来踏入社会后在事业上有更大的发展。
　　本书的读者对象　　希望获得好的工作职位和日后顺利进入社会的大学生。
特别适合于：　　刚进入大学，需要进行人生职业生涯规划的大学新生。
　　本科及研究生毕业生。
　　高校负责大学生就业指导的教学工作者。
　　以及一切从事与大学生就业有关的职业管理、咨询、应聘、人事等工作的人士。
　　本书的内容　　大学生与普通的社会人员不同，他们对“职业”这方面知识的了解几乎是空白的
，需要比较系统、深入浅出地对这些知识进行阐述。
正是基于这一观点，编者详细地从以下各个方面对大学生进行有效的指导：　　作为新生，如何了解
社会需求，及早规划职业人生。
　　如何根据自己的兴趣、自我优势寻找最佳的人生职业坐标。
　　怎样利用各种手段寻找就业信息，了解用人单位需要什么样的人才，领导看重毕业生什么样的技
能和素质。
　　如何利用自荐书、网页、电话等积极地推销自己，从而获得面试的机会。
　　最重要的是如何掌握面试技巧继而顺利通过面试。
　　了解与自己切身利益相关的就业政策法规，充分利用优惠政策就业。
　　毕业时如何做到文明离校，并尽快融入新的单位，顺利度过试用期。
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书籍目录

专题一　了解社会需求，及早规划职业人生　当今社会对大学生的要求　如何适应中学到大学的转变
　规划职业生涯，事业赢在起跑线上　大学，我们应该学些什么？
专题二　寻找确立人生的最佳坐标　兴趣的自我诊断　自我优势的分析　职业价值观的自我诊断　职
业生涯自我规划　如何自我定位专题三　大四，如何做好求职的准备　认识求职　近年来的就业态势
　大学毕业生的就业形势　如何应对当前的就业形势　为未来职业生涯作思想上的准备　为未来职业
生涯作知识上的准备　为未来职业生涯作能力上的准备　为未来职业生涯作经验上的准备　为未来职
业生涯作其他的准备　专题四如何提高就业心理素质　如何调节心理以准备就业　如何面对求职中的
挫折　如何克服面试时的胆怯　如何解读考官专题五　做好通往面试的护照——自荐书　如何写求职
信　　如何制作简历　如何设计自荐书的封面　如何制作英文自荐书专题六　利用新手段进行求职　
通过多种渠道搜集求职信息　如何通过网络求职　如何通过电话面试　专题七如何了解企业　如何对
企业进行了解　调查时应了解企业的哪些情况　各种企业的特征及对毕业生的不同需求　各类企业面
试的程序　面试不同企业的注意事项专题八　面试技巧　面试的类型　面试服饰　面试时的仪态与举
止　面试各个阶段的注意事项　女性毕业生如何求职　“差生”找工作需要注意的事项专题九　如何
回答面试中的各类问题　面试中如何自我介绍　如何回答面试中的各类问题　面试常见问题的分析及
解答专题十　各类笔试的应对方法　如何准备考研　如何通过各类面试前的笔试　如何通过公务员考
试专题十一　就业政策法规　我国就业政策介绍　就业程序介绍　如何解决就业过程中出现的问题专
题十二　文明离校，尽快适应社会　文明离校，给母校留下美好回忆　学校生活与社会生活的不同　
如何尽快融人新单位　如何处理好工作中的人际关系　职场的注意事项附录：人才网站资料大全参考
文献
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