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第一节

调适求职心理
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一、不良的求职心理

求职就是根据自身条件、意愿，结合社会需要，选择

适合自己专长发挥的职业岗位的行为过程。

不良求职心理对成功求职是有害的。职业指导专家把

常见的不良求职心理分为三类：一是求职目标与现实发生

矛盾或冲突； 二是缺乏主见；三是缺乏信心和勇气。
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每一类心理都有多种具体的表现，其中特别需要引起 

重视并加以调整的不良心态有以下几种。

1.过于自信

2.盲目攀高

3.执拗心理

4.自卑畏缩

5.过度依赖

6.盲目从众
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二、正确的求职心理

1.主动适应，敢于竞争

2.正视挫折，积极进取

3.注重发展，淡化待遇



第二节

搜集就业信息
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一、搜集信息的方法

就业信息不但包括具体用人单位的岗位需求信息，还

包括国家的就业方针、政策、法规及地方性的就业政策。
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1.全面搜集法

这种方法重在将某个方面的就业信息全部搜集起来。

2.定向搜集法

求职者根据自己的就业目标在一定的行业范围内搜集

相关信息。
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3.区域搜集法

求职者根据个人向往的工作地点而专门搜集一个或几

个区域内的相关信息，而对职业方向和行业范围较少关注

和选择。
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二、搜集信息的途径

1. 通过学校获取就业信息

目前，各技工院校都设有就业指导机构，专门负责本

校毕业生的求职就业工作。因此，作为应届毕业生求职者

应首先从学校获取就业信息。
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学校途径具有如下优势：

（1）信息及时、真实、可靠

（2）信息量大，而且系统

（3）有专职的职业指导人员
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2. 通过职能部门和服务机构获取信息

政府就业职能部门和社会职业中介服务机构是沟通用

人单位和求职者的桥梁。 求职者可以通过其发布的就业信

息或组织 的人才交流会、供需见面会等活动获取就业信息。
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3. 通过新闻媒介获取信息

在传媒业高度发达的今天，用人单位常常通过报纸、

杂志、广播、电视等大众传媒向社会发布用人需求信息。

求职者可以通过这些传媒广告获取就业信息。
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4. 通过网络获取就业信息

不仅是即将毕业的毕业生，还有很多在职人员都会通

过网络搜集招聘信息。通过网络搜集就业信息，需要谨慎

小心。
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5. 利用自己的人际关系获取信息

从家人、亲戚、朋友、同学以及他们的社会关系中也

可以获得求职信息。这种信息针对性更强，通常符合求职

者所希望进入的行业或地区，同时对用人单位可以进行更

具体的了解，易于双向沟通，因而就业成功率较高。
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6. 利用社会实践、实习等机会获取信息

技工院校学生在校读书期间，学校会多次组织社会实

践、专业实习等活动。学校开展的这些活动，其目的是使

学生接触社会、了解社会，使理论与实践相结合，做到学

以致用。作为学生，要充分利用这些机会关注实习单位的

用人需求情况，并为将来的就业做好准备。
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7. 通过电话、信件或走访等获取信息

求职者可采取向用人单位电话咨询、登门拜访等方式

获取就业信息。
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三、信息的筛选和运用

1. 就业信息的筛选

对就业信息进行筛选的过程，就是求职者结合自身的

具体情况，对所搜集到的信息去伪存真、去粗取精的过程。
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筛选就业信息，应注意以下几点。

（1）把握重点

（2）鉴别确认

（3）分析已获取信息的具体情况
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2. 就业信息的运用

信息只有被利用才有价值。就业信息的运用，关键是

适时，因为任何一则就业信息都是有时效的。

就业信息还需灵活运用。因为用人单位的招聘条件并

不是一成不变的，在招聘过程中由于受某些因素的影响，

可能会发生变化。



第三节

制作求职资料

个人资料是求职者求职时必不可少的书面材料，主要

包括求职信、个人简历和附件。其中，附件是用来补充说

明简历内容的材料。
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一、求职信的写作

求职信是求职人向用人单位介绍自己的情况以求录用

的专用性文书。
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求职信的写作要点：

1. 格式正确。

2. 求职意愿表示明确。

3. 内容简洁，层次清楚。

4. 富有说服力。
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二、简历的制作

个人简历是求职者最重要的书面材料，它通常没有固

定的格式。
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一般来说，简历应包括四个部分。

一是个人基本情况。

二是学历情况。

三是工作资历情况。

四是求职意向。
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下面三个原则有助于让简历更加个性化。

一是要有重点。

二是把简历看作一份用来推销自己的广告。

三是要陈述有利的信息。
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三、求职资料的包装

对求职资料的包装可以从内容到形式上帮助求职者更

好地展示、推销自己。

从内容上看，好的简历要放眼未来，要让用人单位相

信自己能创造未来，而不是仅仅展示过去的成绩；从形式

上看，要让用人单位感受到你充沛的精力和求职的诚意。
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一份优秀的个人求职资料要做到以下几点：惜墨如金、

措辞准确、诚实自信、体现能力、文字精准、形式悦目、

制作精良。


