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前言

　　2006年4月，教育部批准了武汉理工大学出版社申报的普通高等教育“十一五”国家级规划教材—
—《大学生就业指导》(第2版)编写的项目。
这是大学生就业指导国家级教材首次获得教育部立项。
我们既感到荣幸，更感到任务十分艰巨。
　　本项目是在武汉理工大学出版社2003年出版的《怎样获取你的职场比萨》一书基础上修订再版而
成。
为了完成这个光荣而艰巨的任务，我们的团队进行了多次的研讨。
根据不同年级大学生对职业指导的不同要求，最后我们决定：《大学生就业指导》(第2版)国家级规划
教材应该分两册来编写：针对低年级大学生编写《大学生职业生涯规划教程》，针对高年级大学生编
写《大学生就业指导》，这样既考虑了不同年级大学生对职业指导的不同要求，同时两本书又能成为
一个完整体系，这样的编写思路，也符合当前中国高校大学生职业发展教育课程开设的实际。
　　为了编写高质量的大学生就业指导“十一五”国家级规划教材，我们充分整合国内同行的资源。
2007年元月，成立了以北京科技大学党委副书记陈曦同志为主任的教材编写委员会，陈曦同志在武汉
主持召开了“普通高等教育‘十一五’国家级规划教材——《大学生就业指导》编写研讨会”，北京
大学、清华大学、北京科技大学、复旦大学、同济大学、山东大学、哈尔滨工业大学、吉林大学、西
北农林科技大学、华中科技大学、武汉理工大学等20多所高校就业指导负责人和教师参加了会议，大
家对本教材的编写提出了许多宝贵意见，对各位同仁和编委提出的宝贵意见，我们深表感谢。
　　本书由赵北平担任主编，胡庭胜、廖锋、鲁学军担任副主编。
赵北平制定了本书的编写大纲，并负责本书的统稿和定稿。
参加本书编写的学校有：吉林大学、南京工业大学、哈尔滨工业大学、北京林业大学、武汉理工大学
、南京师范大学、西北农林科技大学、北京科技大学、哈尔滨工程大学、西北民族大学、西安工程大
学、江汉大学、上海第二工业大学等。
　　本书的出版参考了当前国内许多就业指导用书，同时得到了湖北省高等学校就业指导服务中心张
烈文主任的支持。
武汉理工大学出版社领导和责编鹿丽萍老师对本书的出版也给予了大力支持，华中科技大学管理学院
龙立荣教授对本书内容进行了审订并提出了许多富有建设性的修改意见。
在此一并表示衷心的感谢。
　　由于时间仓促，水平有限，疏漏和不足之处在所难免，希望广大读者和同仁提出宝贵的意见。
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内容概要

　　《大学生就业指导》概要介绍了当前大学生面临的就业环境和国家的就业制度、就业程序，大学
生进行职业选择应做的素质、能力方面的准备和求职材料等实务方面的准备。
作为“十一五”国家级规划教材，《大学生就业指导》既涵盖具普适性的政策、规范方面的知识，又
兼具对个体有针对性的求职技巧、职业素质方面的训练，内容全面，还穿插了许多案例、测评与互动
讨论内容，现实性、指导性、操作性强，可对大学生提供积极的帮助，为高等学校从事学生就业指导
和职业指导的老师提供有价值的参考。
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业的相关政策二、与大学生就业密切相关的法律、法规要点回放案例讨论第二章　就业程序与形式第
一节　大学生就业程序一、大学生就业管理与服务部门的工作程序二、用人单位的招聘程序三、大学
生的择业程序第二节　大学生就业形式一、签约就业二、灵活就业三、出国留学四、考研深造要点回
放案例讨论第三章　职业选择第一节　职业的分类和要求一、职业分类二、不同职业对求职者的素质
要求第二节　职业选择的要点一、大学生职业选择的特点二、职业选择应该注意的问题第三节　职业
选择的准备一、就业观念创新二、心理准备与调适要点回放案例讨论第四章　求职信息第一节　求职
信息的内容与获取渠道一、求职信息的内容二、搜索求职信息的循环模式三、获取求职信息的渠道第
二节　求职信息的筛选和使用一、信息筛选的原则二、信息筛选的步骤三、分析用人单位信息四、求
职陷阱分析要点回放案例讨论第五章　自荐材料的编写第一节　自荐材料一、自荐材料的作用二、自
荐材料的编写要领三、自荐材料的内容四、自荐材料的整理与包装五、自荐材料的投递第二节　求职
信与个人简历一、求职信的格式与内容二、求职信的写作技巧三、个人简历的基本格式与内容四、编
写个人简历应注意的问题五、求职信与个人简历范例要点回放案例讨论第六章　大学生求职的主要途
径第一节　大学生求职的校内途径一、“专卖店”校园招聘会二、学校椎荐第二节　大学生求职的社
会途径一、综合性人才招聘会二、社会关系介绍三、电话求职四、直接登门自荐五、中介机构代理第
三节　网络求职一、网上求职形式二、网上求职陷阱三、如何通过网络有效求职要点回放案例讨论第
七章　笔试与面试第一节　笔试的类型及技巧一、笔试的类型二、笔试的准备和技巧三、笔试的方法
第二节　面试一、面试的目的二、面试的类型三、面试技巧四、面试礼仪五、面试实战要点回放案例
讨论第八章　就业签约与报到流程第一节　就业签约流程一、签约的内涵二、签约决策的基本流程三
、签约应注意的事项第二节　就业协议的签订及其法律问题一、毕业生的就业权利二、用人单位的权
利与侵权表现三、有关就业协议的签订与维权四、协议的解除五、劳动合同与权益保护要点回放案例
讨论第九章　完成角色转换适应职场社会第一节　大学生角色的转换一、学生角色向职业角色的转换
二、职业角色转换中容易出现的问题第二节　适应职场社会一、树立良好的第一印象二、建立和谐的
人际关系三、积极适应职业角色要点回放案例讨论第十章　职业生涯与个人发展第一节　职业生涯发
展一、确立职业生涯的路径二、职业生涯发展的策略第二节　岗位成才与发展一、树立分步发展的观
念二、在顺境和逆境中如何发展要点回放案例讨论附录参考文献后记
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章节摘录

　　(九)上岗培训　　每一个用人单位对新员工都有一套培训计划。
培训的内容因用人单位而异，但其目的都是相同的，即通过培训让毕业生明确单位的创业精神、规章
制度和企业文化，让毕业生掌握成为一名称职工作人员的知识和技能，以使其尽快适应新的工作和生
活环境。
　三、大学生的择业程序　一个完整的择业过程，至少要包括了解就业政策、收集信息、自我分析、
确定目标、准备材料、参加招聘会(投递材料)、参加笔试、参加面试、签订协议、走上岗位等环节。
走好择业的每一步，对成功实现自己的择业理想十分重要。
　　(一)了解有关就业政策　　大学毕业生就业是一项政策性很强的工作，了解国家有关就业政策是
大学生求职择业的关键一步。
有人曾经形象地称求职择业中不熟悉就业政策的大学生“如同不懂得比赛规则而上场比赛的运动员”
。
的确，面临求职择业的大学毕业生们，如果不去首先了解国家以及有关部门的就业政策而盲目地去选
择职业，那么很可能事与愿违，甚至碰壁。
　　大学毕业生就业政策是国家为实现一定历史时期的任务，适应经济建设和社会发展的需要而制定
的有关大学生就业的行动准则，它将根据国家政治、经济形势的变化而不断调整。
各地区、各部门也根据国家当年颁布的有关政策并结合本地区、本部门的实际，制定本地区、本部门
的一些毕业生就业政策。
　　学校、毕业生和用人单位必须按照这些政策来指导和规范毕业生求职择业活动。
因此毕业生在面向社会求职择业时，首先需要主动向学校及有关部门了解当年国家在大学毕业生就业
过程中的具体政策规定，学校及有关部门也会在适当时机向学生公布国家及有关地区、部门的就业政
策。
　　(二)收集信息　　完成任何一项工作，信息的收集都是必不可少的。
对大学生就业活动而言，信息的收集是迈向成功的第一步。
　　大学生在择业过程中需要收集的信息，大致包括五方面内容。
　　一是政策和法规信息，比如《普通高等学校学生就业工作管理办法》、《中华人民共和国劳动法
》、《劳动合同法》，等。
　　二是当前经济发展形势，社会各行业、各类企事业单位经营状况信息。
国家经济形势直接影响用人单位的用人需求，从而影响就业形势。
而在总体经济形势下，不同行业、不同性质的企业单位各自的经营发展状况也各不相同，从而造成对
不同专业人才的不同需求。
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