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内容概要

《大学生就业指南》密切联系大学生就业实际，收集、筛选了国家就业制度、人才需求信息、择业技
巧、就业权益及自我保护等多方面内容，是大学生求职就业的专业指导读物。

《大学生就业指南》的作者是常桦。
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书籍目录

第一章 做好毕业后的职业规划
一、认识自我是职业规划的前提
二、选择感兴趣的工作，成功的概率更大
三、价值观指引职业发展方向
四、性格决定职业选择
五、职业规划要确立的步骤
六、大学生职业规划几个要注意的方面
七、职业定位要避免陷入误区
第二章 调适好就业心理
一、树立竞争观念是大学生立足社会的必备条件
二、正视自身、正视现实，知道自己能干什么
三、自信是推动求职择业成功的动力源泉
四、培养自己的社会适应力
五、绕开大学生常见的心理误区
六、让常见的不良情绪永不“再见”
七、心理调适：就业时的一剂暖心药
第三章 做好求职前的准备工作
一、构建合理的知识结构
二、大学生应该具备的基本能力
三、编织自己的就业人际网
四、精心打造好自己的“护照”
五、让职业道德为自己加分
六、收集就业信息的渠道可多种多样
第四章 如何写出精美的简历和求职信
一、一份优秀的简历是求职成功的助推器
二、一份出色的简历是这样“炼”成的
三、这样的简历才能打动人
四、成功简历的九“不要”原则
五、优秀求职简历的范本值得借鉴
六、一封好的求职信能为求职者赢得一个面试的机会
七、优秀的求职信可以这样写
第五章 网上求职的技巧与方法
一、大学生求职常用的专业网站知多少
二、求职信息网使用全知道
三、网上求职有诀窍
四、网上求职不应犯的错误
五、网上求职，小心掉进“信息陷阱”
第六章 掌握成功面试的秘诀
一、如何做好面试之前的准备工作
二、面试时给对方留下好印象有门道
三、面试时回答常规提问有技巧
四、这样的职场面试题目很常见
五、面试时一定要避免的忌讳
六、怎样跟面试官提薪水待遇
七、面试后不要守株待兔
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第七章 轻松快乐，做好第一份工作
一、等待录用的日子
二、自己对公司了解多少
三、熟悉自己负责的工作越快越好
四、赢得一份新工作，只要3个月
五、搞好同事关系的“游戏规则”
六、与上司良好沟通的几个“黄金句”
七、远离公司禁忌的雷区
第八章 避免遭遇求职的陷阱
一、识破虚假的招聘信息的“伪装”
二、不可不防的求职陷阱
三、在求职时要警惕的几个行业
四、对求职中的霸王条款说“不”
五、谨防一些有关薪水的骗局
六、求职者遭遇求职陷阱面面观
第九章 关子就业问题的法律知识
一、了解属于自己的劳动权利
二、不可不知的劳动合同制度
三、社会保障制度牵涉到基本的利益保障
四、发生劳动争议，正确处理很重要
第十章 开辟就业第二战场
一、就业的第二战场在哪里
二、如何发展自己和成就高薪
三、开辟第二就业战场要避开的“雷区”
四、第一次跳槽须谨慎
五、自主创业的条件与机遇
附录
附录一 名企面试题目一览
附录二 企业常设的组织部门及职责
附录三 国内企事业单位劳动合同范本
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