
说在前面话……
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SONY,马思宇:

他们在求职过程中总是过分关注细节。比如很多人问我：“简历应该怎么写

呀”，“面试时候应该怎么表现呀”，等等。不过实际上，这些都属于表面

上东西，不论你技巧多么熟练，招聘者一直更关注是你长久积累。要树立一

个职业化意识，有意识去培养和强化自己能力。多参加社会活动。我从大二

时候就开始出去做事，对这一点深有体会。当你出去时候，你会发觉现实生

活跟你平时想象还是很不一样。另外，要注意养成一些好习惯。在找工作时

候，一些平时养成良好习惯对你是很有帮助。你要求自己在面试时候装温文

尔雅，但假如你平时在食堂总是穿着裤衩，拖着拖鞋，高声大气说话，你怎

么可能将自己长久养成习惯在短时间内纠正过来？话说回来，即使你演出能

力很强，混过了面试关，进了企业，对于你来说也不见得是一件好事。假如

企业发觉 你根本不是招聘时所表现出来那样，他们会有什么感觉？能够想

象，等候你将是什么样前景。  

2/51



大学四年职业规划

第一年：自我发觉

“我是谁？” 

“我处于什么样位置？” 

“我最擅长做什么？” 

“我应该专攻哪个专业。” 
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大学四年职业规划

     第二年：扩展你职业视野 

 “我专业学得很好，但我能拿它做什么呢？” 

 “我这个专业有些什么样职业选择呢？” 

 “外面社会是什么样？” 

4/51



大学四年职业规划

        第三年：缩小选择范围 

 “我有好几个职业目标，哪个才是最适合我呢？” 

 “我应该做些什么来为取得这个职位作准备呢？” 

 “从入学到现在，我兴趣发生了怎样改变，

  而这些改变又将怎样地影响到我现在呢？” 
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大学四年职业规划

     第四年：作出职业选择 

    “我能够取得哪种工作？” 

    “我怎样找到最适合我工作？” 

    “我是否应该去读硕士还是等工作一   

    段时间后再读？” 
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求职信
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Ø求职信写作方法

Ø简历制作方法

Ø求职信与简历区分
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是求职者向
欲供职企业
提出求职申
请时所使用
书信。
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    中华英才网做过一份网上调查：“人事经

理，您对求职信关注程度怎样？”
 

 34%参加调查人事经理表示非常重视求职信

 54%人事经理表示将求职信作为主要参考

 12%人事经理表示根本不看求职信
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是求职者与用人单
位见面之前最主要
展示、推销自己伎
俩之一。

是一块叩开社
会职业之门敲
门砖。
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o标 题 

o称谓 

o正文 

o具名、日期

 

求职信写作格式

求职信内容与格式求职信内容与格式
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1、标题：居中标明“求职信”或“自荐信
”

2、称谓：写给用人单位或其人事部门。

p注意不要在称谓中使用”相关责任人”，这么指称不

但不明确，而且显得生疏而含糊。
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     尊敬各位领导： 
    您好！ 
    我是××大学物理与电子信息学院一名学生，即将面临毕业，很高兴
您能阅读我个人自荐书，这是给我莫大机会，同时希望会给您意外惊喜。 
    在大学期间我认真学习电子方面知识，连续两年取得班级唯一科技进
步奖；我比较喜欢电子制作，在首届科技制作大赛中取得二等奖，在第二
届科技制作大赛中设计自行车计速计程器取得一等奖；能熟练进行单片机
(51系列)开发，于年9月利用单片机AT89S51+DS1302+可控硅设计多功效遥
控风扇；因为在计算机方面比较擅长，年5月被辅导员推荐到校广播台信息
部，而且从年7月至今我在社会上提供电脑故障上门维修， LAN组建与维护
等服务；同时我也比较喜欢网页设计，擅长利用ASP+ACCESS(SQL SERVER)
进行动态网站开发，独立设计电子协会网站，而且连续担当两届电子协会
信息部部长。能熟练用DXP 进行电路图绘制和PCB板制作，能熟练利用
PHOTOSHOP进行图片处理。除此之外我担任两届校学生工作助理，从年9月
至今担任班级宣传委员，大大提升我办事和处事能力。 
    在当今社会，各个行业分工很明细，新生事物不停出现，只有将学以
致用和以用致学有机结合才能在以后竞争中胜出！我相信，经过我勤奋和
努力,一定会做出应有贡献. 
    再次谢谢您能关注我，希望各位领导能够对我给予考虑,我热切期盼您
回音.谢谢!

太学生化语气，感
觉不够自信。 你既然是电子方面专业，

而且自认为自己这方面
能力比较强这句话就应
该换成强势句子 

语句不连贯

网站地址？

太口语化

依据你求
职意向来
写自荐书

！ 
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  3、正文

    第一部分：写明你申请职位以及得悉招聘信息

渠道。 

    A：得悉贵企业X年X月X日在X报上招聘_______信息

后，特寄上简历敬请斟酌。 

  B：我写此信应聘贵企业招聘______职位。我很高兴在

招聘网站得知你们招聘广告 ，我学习_____专业已____学期

了，并一直期望能有机会加盟贵企业。

    C：我叫xxx，是xx大学xx专业一名应届毕业生，很高

兴从报纸上得悉贵企业拟招聘______。感到自己条件适当，特

来应聘。 
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   假如你心目中企业并没有公开招聘人才，确切

地说你不知道该单位需要不需要招聘人才时，能够

写一封“自荐信”去“投石问路”。

         比如：“久闻贵企业声誉卓著，发展快速，

且产品深受欢迎，据悉贵企业正在开拓新业务领

域，故冒昧写信自荐，热切希望加盟贵企业，我

基本情况是……” 
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第二部分：自我推销

    简短地叙述自己所学专业及才能，尤其是那些

能满足对方需要才能。 能够先谈谈自己主要资

历，即与职位相关学历与能力，然后陈说一下自己

其它有利条件。

          注意：推销与介绍不一样

       介绍：面面俱到展示自己

       推销：针对职业岗位要求展示自己
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尊敬xx企业： 

     近日在城院招聘网上得悉贵企业正在招聘业务员,特寄上求职材料一份,

敬请审阅。

     我叫李四, 就读于湖南城市学院市场营销专业，大学期间系统学习了

《市场营销学》、《门市销售服务技巧》、《科特勒市场营销教程》等课程,

其中《科特勒市场营销教程》课程成绩98分,为整年级第一。

     200x年3月至5月,我在纳爱丝集团阳企业进行了为期三个月毕业设计和实

习,在该企业销售二部刘丽经理指导下完成了‘纳爱丝洗涤用具湘北地域市场

调查和营销计划’课题,该课题结果用于指导营销实践并取得了成功.

     我从小立志经商,系统专业知识学习更坚定了我信念。故坦陈微志,恭候

回音。我电话是….

 求职信
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毕业于外贸英语专业，在校期

间，系统学习过《英美文学》

《精读》《翻译》《写作》等

课程，成绩优异，已经过英语

专业四、八级考试和国家大学

英语六级考试并取得证书。我

有很好英语口语表示能力，

学习过汉字《实用文体写作》

课程，我相信自己能胜任秘书

工作。

在校期间，系统学习了《精

读》、《英语口语》、《听

力》、《写作》、《翻译》

等一系列课程，各门成绩优

秀，且已经过英语专业八级

考试，并获证书。同时辅修

了文秘专业《秘书学》、

《文书学》、《涉外文秘》

《文秘英语》、《实用文秘

写作》等课程，成绩优异，

并获国家秘书职业资格考试

高级秘书资格证书。
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p第三部分：客套话

    可谈谈你对所申请单位和职位认识。如企业名

声、信誉，业绩，企业文化，管理宗旨等一切令

他们感到骄傲东西。

p第四部分：深入行动要求

    对阅读者表示感激，表明自己诚意。

    最终出于礼节，还应在书信最终写  

 上一两句敬语。
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4、署名、日期
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IBM 企业销售部尊敬莱文先生:

    爱迪思·温特丝小姐告诉我贵企业缺一位秘书, 我想申请这

个职位。我知道你需要一位速写很快, 又能处理大量信件秘书。

我毕业于富特黑专科学校, 专学速写。毕业后先后在一家干货零

售企业、一家保险企业做过秘书。
    我书写速度每分钟145 个字。在我现在工作中, 我天天要处

理40 到60 封信件。不论是富特黑专科学校求课时还是在现在工

作中,我都训练自己不用他人指导而能独立处理日常信件。我在现

在西南人寿保险企业工作也干得不错。但我最近刚拿了学位, 想

干一份有挑战性收获不菲工作。爱迪思·温特丝小姐对工作热情

更让我确信我会喜欢这份工作。内附简历有助你做决定。
    假如你方便, 天天下午我都有时间来洛杉矶面谈, 愿我有机

会来与你面谈!

                                                                  

 求职信
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求职信误区

“我是一名大专毕业生，十几年知

识积累和几年实践经验，我蓄势待

发。希望领导给我一次机会。我会

努力工作，竭尽所能完成领导下达

各项任务。为企业事业贡献我微薄

之力。”

“不要泛泛而谈

了，还是说点实

在吧！” 

空

23/51



求职信误区

因为能力乏善可陈，
便尽力吹嘘自己道
德水准。胡主席会
代表故乡人民感激
您！

假

本人性格乐观，主动，学习能力

强，自制力强，有进取心，善于

思索，喜欢创新，不喜欢默守陈

规，有较敏锐洞察力！喜欢帮

助身边有困难人，从小就有着

远大理想：想着有朝一日能够

回自己故乡，让自己乡亲过

上好日子！
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求职信误区

组织同意你入

党申请！

滥用口号

求职信 

“给我一个舞台，我将还您一片精彩。

” 

“请给我一个机会，我将还您以夺目标

光彩” 

“给我一个机会，必会还您一个惊喜；

给我一缕春风，送给你将是整个春天；

希望能给我一个展现自我舞台，给我一

片阳光我就会灿烂……” 
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