
准  备  篇    
　　（一）正视现实  
　　社会为中专学生提供的工作岗位不可能使人人满意。
       供需形势也不平衡，边远地区、艰苦行业、基层和第一线急需人才。
       我国毕业生就业市场还不规范，不公平竞争依然存在。
　　正视现实还包括正视自身，正视自身，包括对自己的思想表现，“专业学习状况、各种能力、身心
素质等有一个客观的认识。
        对自己有充分的认识，有助于将主观愿望与客观实际结合起来，确定恰当的就业目标。
　　（二）敢于竞争
　　毕业生就业制度的改革，为毕业生和用人单位提供了“双向选择”的机会，使中专学生能够根据国
家赋予自己的权刊，结合自己的专业，爱好、性格、特长、愿望等挑选工作岗位，可以通过适当的途径
和方式展示自己、推荐自己。学生应该珍惜这个机遇，敢于竞争，努力实现自己的抱负。
        敢于竞争，首先要有竞争意识。要敢想、敢说、敢干、有敢为天下先的精神；不能唯唯诺诺、胆小
怕事。敢于竞争，就要从实际出发，充分考虑到自己的专业、性格、气质、爱好等，扬长避短，发挥特
长。
        敢于竞争，要靠真才实学，而不能靠纸上谈兵，更不能互相拆台或互相嫉妒。
        （三）不怕挫折
　　求职择业的竞争，失败在所难免。有了充分的遭受挫折的思想准备，才会成为竞争中的强者。遇到
挫折，要认真分析失败的原因，是主观努力不够，还是客观条件不具备？认真分析，调节心理。
　　（四）放眼未来
　　多数中专学生可以通过“双向选择”获得较满意的职业。
　　要看到不管怎样，择业是自己生活的起点，全身心地投入，才能使自己成长、发展、充实，从而实
现人生的目的。
　　要认识到基层是锻炼人的最好地方。中专学生要想成才，没有什么捷径可走，只有立足基层，才能
有所作为。
　　有理想，有抱负的学生，应该怀着一腔热血，到祖国最需要的地方去建功立业、奉献青春。
　　要看到我国人事制度正在进行较大改革。首次择业未成功或未能如愿，还可以有第二次、第三次甚
至更多的择业机会，人才市场将会为毕业生提供更为广阔的择业前景。

1、中专学生应具备的择业心态



2、求职资料的准备

1、个人简历。

        这种简历设计各不相同，从要求上讲，以简单明了为好。主要内容应有：本人自然
情况，包括姓名、性别、出生年月、民族、政治面貌、籍贯、毕业学校、专业、学历、
毕业时间、身体状况、特长等；主要经历，从事的社会工作、组织的活动、担任的职务；
社会实践，受奖励情况及取得的成绩等。表格上方要贴上一张一寸近照。

2、学校推荐表或推荐信。

        一般由学生所在学校填写推荐意见，因为是组织对你的全面评价，招聘单位一般是
比较重视的。

3、学习成绩单。

        这是反映毕业生学习成绩的证明，应由学生科填写、盖章。 

4、各种证书。

        如各种荣誉证书，获奖学金以及各类比赛的证书等。

5、参加社会实践、毕业实习的鉴定材料。

6、推荐、引荐信。

        如果是通过老师或亲友介绍你去某个单位，最好带上一封推荐信、引荐信。



    写一份得体的简历是找工作中最难的一部分，但是，通过下面十二步，这件事不
再那么难了。
　　1.让简历内容突出
　　内容就是一切，所以简历一定要突出你的能力、成就以及过去经验，仅有漂亮
的外表 而无内容的简历是不会吸引人的。
　　简历内容要仔细分析你的能力并阐明你能够胜任这份工作。强调以前的事件，
然后一定要写上结果，比如：“在全市黄鹤美育节中荣获一等奖等等。”
　　2.让简历外表醒目
　　简历的外表不一定要强调，但它应该醒目。如使用各种字体格式，如斜体，大
写，下划线，首字突出，首行缩进或尖头。
　　3.尽量使你的简历简短，只使用一张纸。
　　4.为你的简历定位
　　雇主们都想知道你可以为他们做什么。含糊的、笼统的并毫无针对性的简历会
使你失去很多机会，所以必须为你的简历定位。如果你有多个目标，最好写上多份
不同的简历，在每一份上突出重点。这将使你的简历更有机会脱颖而出。
　　5.写上简短小结
　　这其实是最重要的一个部分，“小结”可以写上你最突出的几个优点。没有什
么应聘者写这几句话，但雇主们却认为这是引起注意的好办法。
　　

3、如何写出得体的简历



        6.强调成功经验

　　雇主们想要你的证据证明你的实力。记住要证明你以前的成就以及你的前雇主得到
了什么益处，包括你为他节约了多少钱，多少时间等，说明你有什么创新等。

　　7.力求精确

　　阐述你的技巧、能力、经验要尽可能的准确，不夸大也不误导。确信你所写的与你
的实际能力及工作水平相同。

　　8.使用有影响力的词汇

　　使用这种词汇，如：证明的，分析的，有创造力的和有组织的。这样可以提高简历
的说服力。

　　9.用词要注意

　　在调查中许多官员都说到了这个问题。他们最讨厌错字别字。许多人说：“当我发
现错别字时我就会停止阅读。”所以，你的简历一定要认真写。雇主们总认为错别字说
明人的素质不够高。

　　10.个人信息不是必须

　　现在，在简历上写上个人信息如婚姻状况，血型，身高等已不再是必须。许多单位
都乐意接受没有个人信息的简历。

　　11.最后测试

　　记住，你的简历应该回答以下问题：它是否清楚并能够让雇主尽快知道你的能力？
是否写清了你的能力？是否写清了你要求这份工作的基础？有东西可删除吗？

　　12.尽力完善你的简历直到最好。



自  荐  信
 
尊敬的领导：
您好！感谢您在百忙之中阅读我的求职材
料。
我是×××学校xx专业的一名应届中专毕
业生，现已顺利完成了所有必修课程及实
习任务，正在人生旅途上寻找一个新的起
点，希望您给我一个机会。
我深知，机遇总是垂青于准备充分的人。
在校期间，我刻苦学习各门专业课程，不
偏科，平等对待基础课程和实践课程，努
力做到专业学习上既有深度又有广度。课
余时间我积极参加学校举办的各种活动，
掌握了扎实的基础知识，连续三次获得学
校奖学金。
学习之余，我注重对自己思想道德素质和
社会工作能力的培养，积极参加学校组织
的团校学习，积极参加团队活动，与同学
们一起将班级活动开展得有声有色，所在
班级多次被评为“先进班级”。丰富的课
外活动不仅培养了我多方面的技能，也塑
造了我坚定朴实、稳重、创新的性格特点。

实习期间，我努力锻炼自己工作能力、思
维能力、应变能力、实际操作能力及各种
文件的书写能力。

毛遂自荐，求展鲲鹏之志；慧眼识才，求
报知遇之恩。我真诚地希望成为贵单位的
一员，在众多的求职者中，我也许不是最
优秀的，但我一定会以兢兢业业的工作态
度，踏踏实实的工作作风，开拓进取的工
作精神来回报您对我的无限信任！

再次真诚地感谢您阅读我的材料！

                                            此致

敬礼！

                                            自荐人：×××

                                             2003年11月20日

4、自荐信举例



5、仪表包装在就业求职中的重要性 

    “双向选择”比作用人单位与毕业生之间的“自由恋爱”。一般来说，和用人单位第一次接触
时，给对方留下的首次印象是极其重要的。首先印象是穿着打扮、举止、谈吐与气质的综合效果。
衣着装束是一个人文化水平、精神风貌和性格的外在体现。尽管不同行业，不同接待者对于仪表的
要求和评价是不同的，但总体来说，衣着要整洁，朴素，给人以朝气蓬勃，落落大方的感觉。有的
同学喜欢穿着有特色的服装以引起招聘者的注意或表现自己的个性，但要主意，你所做这一切所产
生的效果应该是增加招聘者的好感而不是适得其反。

    服饰:
    服饰不仅体现出一个人
个性的修养，也在很大程度
上体现一个人特有的精神面
貌。总的来说，服饰应该朴
实、整洁、合体、大方，即
不能太新潮时髦，又不能太
古板守旧，应给人一种稳重
的时代感。朴实即朴素、实
在；整洁即整齐、清洁；合
体包括衣服尺寸与人的体形
相一致，衣服的颜色、线条、
样式和人的肤色、脸型相统
一；大方即整体上看起来洒
脱美观，配色理想。 

打扮：
首先，服饰穿着要使自己感到自然、搭配合理，
不必刻意追求流行赶时髦，也不要太随便。一般
来说深色代表庄重，浅色代表活泼。如果你是一
位女性，那么你最好穿上整洁美观的套裙或有袖
连衣裙，但不宜暴露，更不宜将自己打扮得花枝
招展。
其次，服饰打扮要适应工作的需要。知识阶层的
服饰特点是稳重大方；白领阶层的特点是高雅、
名贵、企业家的服饰特点是干净、利落、工薪阶
层的服饰是得体、整洁；而酒吧小姐的打扮则会
让你感到艳丽、可爱。
　　一些应注意的细节问题:现在不少毕业生患近
视眼，为了漂亮在求职时不肯戴眼镜，眯着眼看
人或看才料时的感觉让自己和别人都会感到很不
舒服。如果条件允许，不妨配戴无形眼镜，否则，
干脆请戴上眼镜。 


