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前言

《大学生求职决胜宝典》自2009年首次出版以来，受到大学生和就业指导中心教师们的热烈欢迎，并
积极参与本书的改进。
该书以数据为依据，被称为“就业指导与职业规划宝典”。
为什么大学生和就业指导老师们都喜欢它呢？
因为该书有大学生求职时需要了解的关键信息。
从2012年开始，麦可思研究院对该书内容、结构作了进一步优化，分为本科版和高职版，使内容更具
有针对性和准确性。
    面向2013年新的求职就业形势，麦可思(MyCOS)推出了高职版的2013年版，前3篇特别针对高等职业
教育学制特点，结合高校毕业生求职过程分为“职业生涯规划篇”、“能力篇”和“求职指导篇”，
适用于高职学生和老师从大一开始逐年开展就业指导。
    本书有你计划就业的地区、职业、行业的薪资与需求行情分析，如雇主提供的最高薪资、平均薪资
、求职者最低薪资要求等。
本书能够提供给你求职所需要的策略、技巧、信息和方向，既是一本高职生必备的求职手册，又是中
国唯一得到了麦可思(MyCOS)数据及授权的高职生求职辅导书，更是你求职道路上的“GPS导航系统
”，在求职的曲径迷宫中引领你走向成功。
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内容概要

《大学生求职决胜宝典(2013年)(高职版)》针对高职高专教育特点，教你如何绘制自己的职业生涯蓝图
，如何提升自己的职业能力，并且为你提供一份完美的求职攻略。
看一看这本书的目录，就知道它是不可或缺的。
翻一翻书中的图表和分析，就会明白你多么需要它。
《大学生求职决胜宝典(2013年)(高职版)》基于国际先进调查系统，调查范围覆盖全国高职高专院
校1012所（包括本科院校的高职部），包括510个高职专业、520个职业、323个行业，是由麦可思
（MyCOS）权威、独家的第一手就业数据编写而成的一本大学生求职与就业地图。
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作者简介

麦可思研究院作为每年《中国大学生就业报告》（就业蓝皮书）的唯一作者，长期为教育部、人社部
、司法部等部委，江苏、广东、湖北、四川等十几个省教育厅和全国400多所高校提供调研与数据分析
服务，是中国社会科学院、中国人事科学研究院、世界银行等机构的研究合作方，是清华大学和北京
大学教育学院科研与研究生培养的合作单位。
在新浪网和《新周刊》联合进行的“最值得信赖的机构和人士”调查中位列第9名，与国务院发展研
究中心、中国社会科学院等单位共同位列前10名。
麦可思数据有限公司是国际水平的专注于高等教育的管理咨询公司，拥有12项知识产权，获批国家级
高新技术企业，已经连续6年完成了对全国应届大学毕业生抽样跟踪调查，了解社会需求与大学生培
养质量。
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书籍目录

职业生涯规划篇 第1章你的未来在何方 1.1三岔口：就业、创业还是专转本 1.2本书使用指南 第2章绘制
你的职业生涯蓝图 2.1毕业生，你的职业需规划 2.1.1 “先就业，再择业”也有底线 2.1.2什么是职业生
涯规划 2.1.3为什么必须进行职业生涯规划 2.1.4你的职业生涯规划攻略 2.2你适合什么职业 2.2.1 你是谁
2.2.2走近心仪的职业 2.3理想与现实：从“想做什么”到“能做什么” 2.3.1 工作必须与专业对口吗
2.3.2 10大高薪职业&10大热门职业 2.3.3你所学专业的职业流向TOP3 2.4量身打造你的职业目标 能 力 篇 
第3章职业能力提升方案 3.1你所要具备的工作能力 3.1.1基本工作能力概览 3.1.2你最该提升哪些方面的
基本能力 3.2职业能力拓展 3.3创业“热身赛” 求职指导篇 第4章3步跨入理想职业 4.1男女都怕入错行
4.1.1 10大高薪行业&10大热门行业 4.1.2哪些行业有你心仪的职业 4.1.3你所学专业的行业流向TOP3 4.2
为自己选个好老板 4.2.1选雇主，看组织文化 4.2.2选雇主，看招聘需求 4.2.3你的专业适合去哪种单位
4.3哪个城市最适合你 4.3.1 首选就业城市和实际就业城市 4.3.2你所学专业的城市流向TOP5 4.3.3薪资最
高的城市 第5章完美求职全攻略 5.1搜寻求职黄金点 5.2决胜求职“信息战” 5.2.1从哪儿获取求职信息
5.2.2近水楼台——大学提供的求职服务 5.3制作简历也是一门艺术 5.3.1展现你独特的光彩 5.3.2寻找与工
作的契合点 5.3.3形神兼备，相辅相成 5.4成功面试：展现最完美的自己 5.4.1资料收集和准备 5.4.2着装
5.4.3 礼仪 5.4.4面试 5.4.5面试之后 5.5现实没有那么残酷：期待薪资VS实际月收入 5.6选择工作单位：适
合的就是最好的 第6章捍卫就业权益 6.1 警惕求职“陷阱” 6.2就业协议与劳动合同的签订 6.2.1就业协
议与男动合同的异同 6.2.2警惕“陷阱”合同 6.3防患于未然：违约责任与劳动争议 6.3.1三方协议 6.3.2
试用期权益 6.3.3纠纷处理方式 6.4社会保险：薪资之外的正当权益 创业指导篇 第7章高职生自主创业实
用手册 7.1你适合创业吗 7.2创业，钱从哪来 7.3创业的地点选择 7.4好的创业项目=成功的一半 7.5不可
低估的创业风险 7.6创业成功者说 7.7大学生自主创业有优惠 7.8创业启示录：人是在错误中成长的 附录
高职生最有可能从事的常见职业列表

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<大学生求职决胜宝典>>

章节摘录

版权页：   插图：   5.4成功面试：展现最完美的自己 当你用简历漂亮地敲开了第一道门，那么接下来
，需要你提起十二分精神去充分做好准备的就是面试。
面试的关键和高难度考验往往体现在一些细节，瞬间的表现就决定了你求职的成败，因此我们试着从
最全面的视角，按照面试前后的时间过程，即从面试前的资料收集、着装、礼仪，面试的类别和准备
，到面试之后的收尾工作，让你熟悉面试的各个方面。
 5.4.1资料收集和准备 1.应聘单位调研 几乎所有的面试官都认为，面试中失败的主要原因之一在于候选
人对应聘的单位和职位缺乏了解。
所以在面试之前，做好对应聘单位的调研工作至关重要。
简单来说，调研应聘单位应该通过如下几个渠道。
 （1）招聘广告：通过招聘广告、了解对方公司的岗位描述和职位需求。
 （2）单位网站：通过单位网站了解对方的运营模式、主要领导人、企业文化、最近新闻等信息。
 （3）搜索引擎：利用搜索引擎搜索应聘单位的名称和主要业务，可以从侧面了解到关于对方的更多
信息。
 如果你应聘的是知名企业，很可能一些求职BBS上会有专门的版块，介绍这家公司的笔试和面试例题
、过程、筛选标准，甚至会有很多热心人分享自己的“笔经”和“面经”。
也许前人的经验未必可取，但对招聘过程心中有数，无疑会使你在后面的应聘过程中更为自信。
 2.职业行业调研 候选人还需要对应聘单位所在的行业和招聘岗位的职业进行调研，了解这个行业的最
新信息，这个行业面临的机遇和挑战，以及这个职业的工作环境等信息。
这将有助于候选人在面试过程中增加胜出的几率。
 3.准备好你的故事 根据对应聘单位调研以及职业、行业调研的结果，候选人应该对常见面试问题准备
有针对性的回答。
比如，自我介绍中要强调面试的职位、单位、行业相关的经历；讲述优点和缺点的时候，要针对对方
的文化和岗位的要求等。
 5.4.2着装 “面试8秒钟第一印象，是考察你是不是专业人员及能否胜任所应聘职位的重要因素。
人生由3亿多个8秒钟组成，但你的命运却决定于那为数不多的几个8秒里。
在仅仅8秒钟之后，你就会给主考官留下印象：能力大小，有团队意识与否，自信程度，符合征聘的
要求或让人失望等等。
第一印象会直接决定你的面试沟通是否成功。
”（沈宏，衣仪天下，北京：中信出版社，2010） 当你敲门以后，面试官第一眼看到的就是你的仪容
打扮，所以面试着装非常重要。
一般要求大方、得体，呈现职场新鲜人的形象，面试最好着职业装，女生化淡妆。
下面让我们一起来把握具体的细节。
 1.女生着装 （1）西装 选择西装的时候，黑色、深蓝、灰色等稳重的颜色是比较理想的选择，要注意
选择较好的质料。
款式不要太过新颖前卫，宜保守、传统。
可以根据自身气质、体型、气候等选择着裤装或是裙装。
如果穿裙装，就一定要注意裙子的长度，不要在膝盖以上，裙子太短是不专业的表现，会使面试官对
你的印象大打折扣。
另外，无论是裤装还是裙装，不能太过贴身。
 （2）衬衣 在挑选衬衣的时候，无论是颜色还是款式也以保守为宜。
不要挑选那些透明材质的上衣，也不要蕾丝花边或者雪纺薄纱。
在衬衣里面可以再穿一件小背心，以防走光。
注意衬衣开口不能太低。
 （3）鞋子和丝袜 确保鞋子的款式专业，不花哨，颜色与套装相配。
鞋跟高度以3～5厘米为宜，不能露出脚趾。
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丝袜的颜色也最好是传统常见的，比如黑色，肉色、深灰等，但必须与套装和鞋子和谐。
不要穿明黄、玫瑰红等鲜艳的颜色。
并且，最好在你的包里再多带一双相同或同色系的丝袜，以备不时之需。
 （4）包 选用的包颜色和风格应该与整体穿着相配，不要太大，中等或小型尺寸即可。
不必是名牌包（尤其是不要带“山寨”名牌包），但最好是皮制的。
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编辑推荐

《大学生求职决胜宝典(2013年)(高职版)》指出作为一名计划找工作的大学生，你一定很想知道自己的
专业能够从事哪些职业，在哪个行业、哪类企业、哪些城市、哪类地区就业，薪资多少，职位晋升情
况如何，获取职位信息的有效渠道在哪里，面试需要注意什么，创业面临哪些风险，是否适合创业等
等。
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