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内容概要

《大学生就业与创业指导》共分为四篇：大学生就业准备、大学生就业程序、大学生创业准备、创业
者成功经验。《大学生就业与创业指导》理论精选合理、重点突出、简单易学，是广大业余爱好者自
修自练的最通俗的读本。
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书籍目录

第一篇大学生就业准备 第一章大学学习的规律与方法 第一节大学学习的主要特点与规律 第二节大学
学习的主要方法 第二章就业信息获取与筛选 第一节就业信息获取 第二节就业信息筛选 第三章求职技
巧及礼仪常识 第一节求职信的撰写 第二节个人简历的制作 第三节面试技巧 第四节求职礼仪 第二篇大
学生就业程序 第四章高校毕业生就业形势分析 第一节我国高校大学生的就业制度 第二节我国高校大
学生的总体就业情况 第三节我国高校毕业生就业困难的原因及就业趋势 第五章就业协议书的签订 第
一节就业协议书及其作用 第二节就业协议书的签订及违约处理 第六章就业手续的办理 第一节报到证
的办理 第二节户口和档案的办理 第三篇大学生创业准备 第七章创业内涵和素养的培育 第一节创业的
内涵与意义 第二节非智力因素对创业的影响 第三节创业能力和习惯的培养 第八章大学生创业环境分
析 第一节个体因素对大学生创业的影响 第二节外部环境对大学生创业的影响 第三节创业环境评价的
原则 第九章大学生创业过程 第一节创业计划书的编制 第二节创业团队的组建 第三节创业资金的筹措 
第四篇创业者成功经验 第十章大学生创业教育述评 第一节国内外大学生创业教育 第二节国外大学生
创业教育特色 第十一章创业者成功经验经历介绍 第一节成功人士的创业经验 第二节国内大学生创业
实例 附录 附录A关于深化实施“中国青年创业小额贷款项目”的通知 附录B关于实施大学生创业引领
计划的通知 附录C教育部关于大力推进高等学校创新创业教育和大学生自主创业工作的意见 附录D部
分前置审批事项介绍 附录E部分创业栏目介绍 后记 主要参考文献
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章节摘录

版权页：   4.语言表达要恰当 语言的作用是不可轻估的。中国语言讲究“微言大义”，表现力十分丰
富，其细微之处需反复推敲才能把握准确。有这样一个笑话：一位同学上课时，手里拿着书睡着了，
老师批评他说，“你太懒了，拿着书还睡觉”。又一次另一位同学又拿着书在课堂上睡着了，老师比
较喜欢这个学生，就对别的同学说，“你看他多努力啊，睡着了还拿着书”。同样的一件事情，用不
同的话讲出来，意义完全不同。因此，我们必须重视语言的准确性，写完的东西要多读几遍，最好让
其他人帮着看一看，以免因不恰当的语言误事。写求职信是为了推销自己，所以在求职信中你要强调
你的成就和你对选择单位的价值。在写求职信的时候，可以首先运用“电梯理论”梳理一下思绪：假
设你在电梯里遇到某家公司的负责人，你如何利用这个机会向他“推销”自己？ （1）适当迎合对方
的优越感。如你要到有名望的公司求职，求职信应表示对该公司“唯才是举”、“知人善任”、“人
尽其才”的管理作风表示钦佩；而到一个比较困难的公司求职，应表示对该公司的关切，有一试身手
、起死回生的决心和方略。 （2）适度“推销”，态度上要做到不卑不亢。谦虚是一种美德，但过分
的谦虚就是虚伪了；自信也是一种美德，过分的自信就容易变成傲慢。 （3）语言要简明、连贯、得
体。文风要平实、沉稳、严肃，以叙述、说明为主。书写时要注意，不要使用拗口的语句，更不要有
病句、错别字。外文要特别注意不要出现拼写和语法错误。招聘人员考察应聘者的外语能力一般就是
从一份履历表开始的。 （4）不要空话连篇，也不要过于自负。空话、套话太多，说明不了任何问题
还耽误阅读者的时间；过于自负，往往会给人不踏实的感觉。
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编辑推荐
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