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学生求职培训手册
1. 简历制作
1.1 简历全攻略
一份完整简历，必备的几大部分：
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简历制作：
	模块
	要求

	个人信息
	1. 3行解决问题，否则浪费时间、空间

2. 写清电话（手机+固话）、电子邮件、联系地址和邮编即可

3. 身高、体重 、学历 、户口等不要写上

	求职意向
	1. 尽量写，整个简历围绕这个核心来写

2. 为后文导读，引起HR兴趣、重点突出

3. 用最少的字表明，要有明确的范围

如：求职意向：销售工程师

	教育背景
	1. 时间逆序
2. 学校、专业、小方向
3. 平均成绩 （一般都不要写）
4. 排名情况 （一般都不要写）
5. 课程决不要罗列太多，3-4门有较高匹配度的就可以了

	工作/研究/实习/经验、经历
	关键词、关键短句说话，突出重点，简练：  

1. 地球人都知道的机构、团体、公司等等（体现单位的高度）

2. 动词说话，突出主观能动性，吸引眼球（领导/组织/协调/参与）

3. 数字说话，客观有说服力，吸引眼球（突出成绩和对比）

4. 结果说话，取得的成就，事实证据（突出成绩和对比）

5. 实事求事（能不能作假？能不能包装？）

6. 精益求精，反复修改（注重细节！）
常用格式：

1. 公司名称       职位         时间地点

2. 公司描述

3. 职位描述

4. 工作内容以及权责范围

5. 工作成果

6. 从工作中得到的经验和锻炼（培养了哪些素质）
7. 工作内容和培养素质很重要

注意：一定要和应聘职位相关

	获奖情况
	1. 时间或重要性分条写

2. 要有简单地分析，不要简单罗列

3. 数字最具说服力

	个人技能
	1. 针对应聘职位要求的一些技能

2. 英语和IT

3. 相应的证书 证明能力的

4. 从工作、生活经历中能够推导出来的能力

	自我评价
	1. 最好不要写

2. 都是套话、空话、不实在


1.2  附件问题
· 不要用附件投递简历 
· 应该是用文本的形式发简历， 或“文本+附件”
· 有些企业会要求，请同时以附件的形式发过来，你可以同时以文本和附件的形式发过去
· 附件仅限word，禁止压缩包，除非公司有特殊要求
1.3  网络投递-邮件
· 推荐：gmail、yahoo 、hotmail、学校或学院的
不推荐： sohu、sina 、163

· 发邮件时间：动动脑子,自己想啥时间投递你的简历排的最靠前

· 邮件的主题:姓名+职位+学校（有/无）+联系方式+****（核心价值4-8字）
· 常犯错误：

没有主题和正文、内容花哨、不处理图片、不可识别的格式
1.4 我的简历

修改前的简历：
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修改后的简历：
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简历模板：
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2. 面试技巧
2.1 面试全攻略
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在面试过程中，主要考察的就是面试主体部分所涉及的四项内容，如何更好地向面试官表现出你的这项能力，就需要一些技巧和方法。
自我介绍：1+3+1原则
· 一句话作为开头：让别人认识你，同时告诉面试官将分三段进行介绍；
· 第一段介绍学习经历：包括专业、辅修、培训等；
· 第二段介绍工作经历：包括学校的学生工作和校外实习经历；
· 第三段：兴趣爱好、性格特点、主要优点三者取其一；
· 一句话进行总结：我认为在学习和工作中的经历让我具备了一定的能力和素质，我想这些能力和素质能够胜任这项工作，因此今天我来到这里进行尝试。
自我介绍：STAR 原则
· Situation（当时什么样的困境）

· Target（要达到什么样的目标）

· Action（做了什么行为）

· Result（事情的结果如何，学到了什么）

· 组织融合——长短期目标、可实现性、与工作相关、不可过分夸大：例如说在单位工作一辈子。
· 例子：我希望在这里工作3年之后能够成为公司业务方面的骨干，5年之后在该行业里面能够有一定的知名度，7年之后能够成为公司的中高层管理者，带领公司再上一个新台阶。10年之后我希望在该行业能够拥有一家属于自己的公司。

职业素质：三段式解说
· 名词解释。例子：我认为团队就是一个有着共同目标、内部协调分工的一个高效率组织。
· 案例讲述。例子：我曾经参加过……。
· 经验分享。例子：通过我的实践经验来看我认为成员的协调配合能够让团队产生非常高的效率，而团队的高效又能够使成员的绩效非常高，最终使得我获得应得的回报。
工作能力：企业人必须具备的基本能力
· 企业人必须具备的基本能力：沟通能力、应变能力、抗压能力、学习能力、分析能力……沟通能力在诸多问题中一般比较重要，很多职位都需要这种能力，而且一般比重不低。
· 比如说 sales、marketing、trainee 等等都需要具有沟通能力，其实表达能力、说服能力、倾听能力等等都属于沟通能力。但是大家对沟通能力了解多少呢？有人特别会开拓人际，和别人在一会不久就称兄道弟，还有的人擅长维护人际，企业中这两种人都非常需要。
2.2 面试工具箱
面试常见 37 个问题：
1．"Tell me about yourself"简要介绍你自己。
2．"Why are you interested in this position?"你为什么对这份工作感兴趣？
3．"What are your strengths?"谈谈你的优势？
4．"What is Your Biggest Weakness?"谈谈你最大的弱点是什么？
5．"Why do You Feel You are Right for this Position?"为什么你认为自己适合这个职位？
6．"Can you give me the highlights of your resume?"谈谈你的简历上有些什么值得特别关注的吗？

7．"Why did you choose your major?"你为什么选择这个专业？
8．"What are your interests?"你有哪些兴趣爱好呢？
9．"What are your short and long term goals?"你对于短期和长期的目标是什么？
10．"Tell me how your friends/family would describe you?"走进 HiAll，走向成功如果我向你的朋友或者家人询问对你的评价，你认为他们会怎样说？

11．"Using single words, tell me your three greatest strengths and one weakness." 用简单的词，描述你的三项最突出的优点和一个缺点。
12．"What motivates you to succeed?"你争取成功的动力是什么？
13．"What qualities do you feel are important to be successful in _____ (i.e. customer service)?"哪些品质在你看来对成功是最重要的？
14．"What previous experience has helped you develop these qualities?"哪些之前的精力帮助你获得了这些品质？
15．"Can you give me an example of teamwork and leadership?"你能向我列举一个团队活动和领导力的例子吗？
16．"What was your greatest challenge and how did you overcome it?"你经历过最大的挑战是什么？你如何跨越它的？
17．"Why should I hire you over the other candidates I am interviewing?" 我为什么要从这么多应聘者中选择你呢？
18．"Do you have any questions?"你有一些什么问题吗？
19．"What are your compensation expectations?" 你去年的收入是多少？你对于报酬有什么样的期望？

General Questions:
20．"What was your greatest accomplishment in past time?" 在过去的日子里，你觉得自己最大的成就是什么？

21．"Have you ever been asked to do something unethical? If yes, how did you handle it?"曾经有人要求你去做一些不道德的事情吗？如果有，你是怎么处理的呢？

22．"What do you do if you totally disagree with a request made by your manager?"如果你完全不同意你上司的某个要求，你怎么处理？
Leadership Questions:
23．"When in a group setting, what is your typical role?"你在团队中通常的作用是什么？
24．"How do you motivate a team to succeed?" 你怎么激励团队达到成功？
Teamwork Questions:
25．"Have you been in team situations where not everyone carried their fair share of the workload?If so, how did you handle the situation?"如果你所处的团队中，并不是每个成员都承担着相同的工作量，你怎样处理这种情况？
Problem-Solving Questions:
Problem-solving questions demonstrate your ability to come up with solutions to difficult. situations and your ability to think on your feet.
26．"How do you prioritize when you are given too many tasks to accomplish?" 你怎样在一堆根本做不完的工作任务中区分轻重缓急？
27．"Why are manhole covers round?"为什么下水道的井盖是圆的？

Organizational and Planning Questions:
Organizational and planning questions demonstrate how you approach your job and how you think.If someone appears disorganized, more likely than not, that candidate will be rejected.

28．"Tell me about a goal you set for yourself and how you accomplished it."
分析：给自己的工作和生活设定有效的计划并按计划执行是一个非常好的习惯，如果你现在还没有这个习惯，不妨开始学着去做。至少，你应该知道怎么去制订计划并执行。

29．"Do you typically achieve what you set out to do?"

分析：直观上感觉面试官是在考察你是不是一个有恒心和毅力的人，因此回答―是‖无疑是一个稳妥的答案（如例一）。但是很可能所有应聘者都会给出肯定的答案，你不妨尝试做点改变（如例二）。

Miscellaneous Questions:
30．"What de-motivates or discourages you?"有哪些因素可能会让你失去动力或信心？
31．"Do you work better in teams or by yourself?"哪样效率更高？
32．"How important to you is a positive attitude?"对于你来说，与团队一起工作和独自干活
积极的态度对你有多重要？

33．"What is your definition of success?" 你怎样定义成功？

34． "What was your biggest disappointment during your college life?" 你大学阶段最大的遗憾是什么？

35． "Tell me about the most difficult decision you have had to make." 你曾经做过的最难的决定是什么？

36． "What is your ideal job?"你理想的工作是什么？
37． 到现在为止，你还有应聘别的公司吗？进行得怎样？

2.3 面试测评
	要素
	观察内容
	提问项目
	评价要点

	礼仪风度
	1、仪容、衣着 

2、行为、举止 

3、敲门、走路、坐姿、站立等的仪态 

4、口语 
	
	1、穿着整齐、得体、无明显失误 

2、沉着、稳重、大方

3、走路、敲门、坐姿符合礼节

4、口语文雅、礼貌

	求职动机愿望
	　
	1、你选择本公司的原因 

2、你选择本公司最重视什么 

3、你对本公司的了解 

4、你希望公司如何安排你的工作待遇 
	1、是否以企业发展为目标兼顾个人利益 

2、回答完整、全面、适当 

说服力 

	表现力、语言表达能力
	1、将自己表达的内容有条理的准确的传给对方 

2、引用实例、遣词准确

3、语气、发言合乎要求

4、谈话时的姿态表情合适
	1、请谈谈你自己 

2、谈谈你的优缺点 

3、你的兴趣爱好 

4、据你自我分析，最适合你的工作是什么 
	1、谈话前后连续性 

2、主题、语言简洁明了 

3、逻辑清楚 

4、说服力 

5、遣词准确 

	社交能力和人际关系
	　
	1、请你介绍你的家庭 

2、你的朋友如何看待你

3、你希望在什么样的领导下工作

4、你交朋友最注重什么？
	1、自我认识 

2、交往能力 

	判断力、情绪稳定性 

　
	1、准确判断面临情况 

2、处理突发事件

3、迅速回答对方问题

4、处理难堪问题的反应
	1、假如A公司与B公司同时录用了你，你将如何……

2、公司工作非常艰苦，你将如何对待？

3、你怎么连这种问题都听不懂？

4、你好像不太适合本公司的工作
	1、理解问题的准确性迅速性。 2、自我判断能力

3、是逻辑判断还是感情判断。4、有自己的独到见解。

	行动与协调能力、工作经验
	1、对自己认定的是能够坚持进行

2、工作节奏紧张、有序

3、集团工作的适用性

4、组织领导能力

5、能够更多地从他人的角度解释问题
	1、你从事过何种勤工俭学工作？ 

2、你参加过何种组织活动？

3、你对某问题有过何种研究？

4、你谈谈你的论文写作过程？
	1、表现力 

2、考虑对方处境和理解力 

3、实践能力 

4、交往能力 

	责任心、纪律性
	1、负责到底的精神 

2、对工作的坚持 

3、令人信服地完成工作

4、考虑问题全面

5、对本职务的要求
	1、你对委任的任务完成不了时如何处理？ 

2、对学校的规章制度的看法是什么
	1、自信力 

2、纪律力 

3、意志力 

	个人性格品质
	1、有无不良的性格（过分狂妄和过分自卑）

2、有无偏激的观点 

3、回答问题的认真、诚实 

4、掩饰性
	1、你认为现在社会中一个人最重要的是什么性格？ 
2、你能否“受人之托忠人之事”？
	1、诚实真诚 

2、人生观 

3、信用 

	专业技能学识
	1、对专业知识的了解程度

2、成绩

3、对所要从事的工作的认识
	1、你为何选择你的专业 

2、介绍一下自己成绩和擅长科目 

3、你有何等特长和具备何种资格

4、谈谈你从事这项工作的优势

5、你有什么重要工作经验
	1、专业学识是否符合工作要求

2、有无特殊技能

3、有无工作经历

	　
	面试结束后你的评价
	经过上述面试，请你对你的面试结果作初步的评价，说明为什么
	1、综合、全面评定 

2、尽量减少误差影响


2.4 答题模版
1) Tell me about yourself.简要介绍你自己。
案例
―我叫××,今年刚毕业于××大学计算机专业。我很喜欢编程，觉得那是一种对智力的挑战，而我总希望能够找出最完美的实现方法。生活中我也是一个追求超越的人，喜欢看体育比赛，特别是足球。我自己常常踢球，一方面是强脑力劳动之外的放松，另一方面我特别喜欢拚搏之后终于胜利的成就感。

（注：这是一位应聘程序员的面试者的回答。一方面他介绍了自己对这份工作的兴趣，同时提及似乎不相关的足球，却通过简短的语言刻画出他喜欢挑战，渴望胜利的性格，而这种执着的性格是程序员不可或缺的。显然这样的开场白能够赢得面试官的好感。）

2) What is Your Biggest Weakness？谈谈你最大的弱点是什么？

案例
―我的记忆力不是很好，尤其记人名的能力比较差；经常影响我和别人的关系。因此，我买了一个具有一定 PDA 功能手机。这样，基本可以保证结交新朋友的时候不忘记别人的名字。

―我有时候会碍于同事的情面或者为了保持团队的团结而多承担一些工作。我想我以后需要更好地把握这个尺度。自己多做一些并不要紧，但是责任是需要明确的，那样有利于团队的长期和谐运作。‖
―工作忙碌起来时，我有时候会过分地投入，以至于不能保持工作和生活之间的有利平衡。我想我应该学会适当的放松，以便长期有效率地运转。

3) Can you give me the highlights of your resume? 谈谈你的简历上有些什么值得特别关注的吗？

案例
―我在大三时当选学校学生会主席。在一年的任期内，我和同学们一起组织了很多大型的活动。我学会了怎样去与人合作，怎样去有序地安排团队成员各尽其职，怎样去说服别人与你共同努力。现在我即将走上社会，虽然校园与职场存在着很大差别，但我相信在这段经历里学到的东西能够帮助我在新的团队里与同事们有效地合作并有所成就。

―××产品在北京的铺市是我全程策划的。之前公司投放了大量广告，却没有得到消费者的认同。而我提出的方案以一种低成本高效率的方式让产品进入北京市场并站稳了脚跟。我知道贵公司的××产品正在策划进军东北，我相信我能创下同样出色的业绩。
4) Using single words, tell me your three greatest strengths and one weakness.请分别用一个词组来告诉我你最突出的三个优点和一个缺点。

案例
―认真，聪明，创新；缺乏经验
——有时候在汉语钟用一个词来概括某个方面是比较困难的，譬如上面的―缺乏经验已经是两个词，但面试官不会太在意。需要注意的是此处陈述你的缺点时，你可能没有机会继续解释你将怎样克服这个缺点。那么聪明地回避那些致命的缺点，并结合一个足以弥补它的优点。譬如在―缺乏经验前加上―善于学习。
―工作认真，善于学习，敢于创新；少有经验
——同样，“善于学习”这一优点有效地弥补了“少有经验”这一缺点，且并不矛盾。它向面试官暗示了自己虽然现在存在少有经验这一缺点，但是因为善于学习，在以后的工作中会很快地积累丰富的经验。
5) Why are you interested in this position?你为什么对这份工作感兴趣？
案例
―销售代表是非常富有挑战性的工作，它要求很好的交流能力和处事技巧。我性格外向，跟人交流并且建立良好关系是我的强项。所以我想我能胜任这份工作，而且会干得很愉快。

―××公司在这个行业里是领头羊，而我正希望在该行业有更大的发展。在这个岗位上我能学到更系统更深入的行业知识，而我此前积累的经验和关系网也能给公司带来一些新的东西。

6) Why should I hire you over the other candidates I am interviewing?告诉我凭什么我应该从众多的应聘者中选中你 ？

案例
―公司的广告上说需要一个在医药销售领域有丰富经验的人来担任主管。您在我的简历上可以看到，我在这个行业已经做了7年，有着很好的业绩和口碑。此外，我还保持着新人的学习热情，渴望有进一步的突破。我相信自己是这个职位的理想人选。

―我不认为只有经验丰富的人才能坐这个位置，但是热情和出色的学习能力是必须的。我刚刚从大学毕业，对这个市场有崭新的认识，并且干劲十足，对成功有着强烈的渴望。您现在不就是在寻找一个能为团队注入新鲜血液的人吗？我想我能够胜任。
7) What are your strengths?谈谈你的优势。
案例

―我有着很好的沟通能力，能够通过交谈迅速与人相熟并且建立良好的关系。商务谈判这个职位正好为我提供发挥这个长处的机会。
8) What is your short term and long term goals?你对于短期和长期的目标的规划是什么？

案例

―我的短期目标是进入到一个规范的、正在不断发展的企业，得到一份有挑战性，同时又能让我充分学习成长的工作。而我的长期目标是从当前这份基础工作做起，不断磨练自己，与公司共同进步，最终进入管理层，成为在相应领域有能力独当一面的领导者。

―我的短期目标是迅速掌握足够的财务知识和技巧，通过 CPA 考试，成为一个合格的审计人员。我的长期目标是不断地熟悉我的工作，在尽量短的时间成长为公司合伙人。

（注：如果你是应聘―四大这一类有着特殊专业要求，并且为员工给出了明确职业规划的公司，你不妨按照公司职业规划来设定自己的目标）

9) Can you give me an example of teamwork and leadership?请你举个能证明你团队合作精神和领导能力的例子。

案例

―我认为个人领导力是 XXXXX。在××公司（XXX 学校学生会，班机，宿舍，或者参与某个活动期间）担任××职务（班长，部长，宿舍长，成员）时，领导（老师，班长，同学）曾经交给我一个任务：在下一期将销售成（运营成本）本降低至少 10％。整个团队对此都没有信心，因为在激烈的市场竞争下（物价飞涨），我们的成本一直呈上升趋势。作为团队成员，我组织了一次长时间的讨论，鼓舞士气并探讨还有哪些环节可以压缩成本。头脑风暴式的讨论启发团队成员提出了许多可行性建议，于是我把任务分派给个人让他们去考察自己提出的建议是否可行，并明确地设立了奖励机制。根据团队成员的认真考察，我们拿出了一份周密的成本缩减计划，并在下一个销售季度（学期）的执行中使销售成本降低了15％。我将领导的奖励（划拨一般分节约下来的资金）按贡献分发给个人，整个团队都得到极大的振奋。
10) 1Do you work better in teams or by yourself？对于你来说，与团队一起工作和独自干活哪样效率更高？

案例

―我认为这需要分不同的情况：譬如当我需要提出某个新的计划时，我倾向于自己一个人进行系统的思考，因为各人角度不同，太多的参考意见也许反而让我莫衷一是。而接下来的团队讨论能通过互相启发而将这个计划发展得更完善，计划的执行由团队分工完成无疑能各尽所能达到最好效果。总的来说，我认为在团队中我能够得到很多帮助，这样的合作是愉快的。

11) What was your greatest challenge and how did you overcome it?你经历过最大的挑战是什么？你如何跨越它的 ？

案例

―在××公司时，因为出色的工作业绩，我25岁就被调到××地区任地区经理。当时许多老员工都非常不服气，纷纷猜测我是否因为有背景才得到这个职位。许多人对我的工作能力表示怀疑，有的甚至公开不合作。我知道我必须证明自己才能摆脱被孤立的境况。正好公司一位重要客户质疑我们的报价，要求解除合作，我有意地安排几位反对我的主管去处理此事。几个回合之后他们都表示无能为力，断言只能放弃这个客户。这时我才开始与客户接触，并且迅速解决问题。公司上下对我认识大为改观。而类似的情况又发生了一两次，我终于赢得了同事的信任。在我调离之前，我一直与他们合作非常愉快。

12) Tell me about the most difficult decision you have had to make.你曾经做过的最难的决定是什么？

案例

―我迄今为止一直在读书，没有太多机会面临大的取舍。我想对我来说最难的就是高考那年我决定放弃保送北大的化学专业，决定自己投考生物专业。当时我在国际生物比赛上获奖，北大直接给了我保送的机会，这是许多人梦寐以求的。但是我很清楚知道自己的兴趣在化学。当时家人、老师和同学都反对，因为他们认为我的天分在生物，而且又是热门专业，何况可以没有风险地进入北大。而我自己投考，万一发挥失利，可能只能进入一个一般院校。但我清楚自己的兴趣所在，决定冒一次险。现在我已经化学专业研究生毕业，过去的几年学习让我有很大的收获。我坚信这个决定是对的，因为我没有盲从和回避风险，而只有承担高风险才有高回报。
13) 到现在为止，你还有应聘别的公司吗？进行得怎样？

案例
―因为我对快速消费品行业非常感兴趣，就试着投了行业内口碑不错的几家公司。咱们公司是这其中我最希望进一步接触的，因为据我所知在××领域别的几家都望尘莫及。而恰好是咱们公司最先给我面试机会，这实在让我感到非常荣幸。

（注：如果面试气氛比较轻松，不妨在言语中跟面试官套套近乎。态度自然地将―贵公司改称为―咱们公司，无形中会让对方对你产生亲切感。但如果对方显然是位严谨而威严的领导，则最好不要冒险。）
切记：在与主考官的意见不一致时，不要据理力争，那会导致一时“嘴巴上的快活”而满盘皆输，要知道生死大权皆掌握在主考官手上，即使你不同意他的看法，也不能直接给予反驳，可以用诸如： “是的，您说的也有道理，在这一点上您是经验丰富的，不过我也遇到过一件事……”可以用类似的开头方式进行交流。但在下结论时不要主动说与主考官的观点完全相反，要引导主考官自己做结论，这样就避免了与主考官直接发生冲突，又巧妙地表明了自己的观点，特别是在回答情景面试问题时，稍不注意，容易处理失当，过度自信而忽略了场面控制。

3. 公共演讲及小组面试

3.1 小组面试全攻略
现在越来越多的公司在招聘的时候很看重的一个因素就是你的Public Speaking 的技能，这种素质在诸如麦肯锡、BCG等咨询公司、四大等要求尤为突出。

在雀巢和 PwC的面试中，Assessment Center是面试必不可少的环节，这些大公司采取这种面试方式主要考察应聘者以下几方面的素质：良好的商务沟通，从电话，到公众演讲，到presentation ，是否有好的business sense 。

每个人都有自己表达自己的方式，可关键是你能不能按照公司要求的方式来完整地表达自己。在去年的 Cisco二面的时候，就出现过要求模拟― COLD CALL，很多同学因为缺乏类似的经历而怯场。

小组面试通常都是面试官给一个案例，然后通过这种互动性很强，和实际联系很紧以及要求分析能力较高的案例考察面试者的一些潜在素质。例如在压力下保持冷静，对问题能够很快的根据细节建立假设，并且运用你的分析能力解决问题等等。

1) 猜测题（guesstimates）
也称之为市场评估，即需要你在没有什么细节提供给你的时候估计一个市场的大小。比如：请估计北京家乐福一天的客流量。跟所有的案例一样，你不需要得出一个正确的答案，关键是考查你如何把一个大的问题分解成小的问题来回答。通常会需要你有一些常识，比如北京的人口是 1000 万等。

2) 商务案例（business cases）

通常是给你描述一个案例背景，然后问你该如何分析。常见的背景有市场进入（market entry），利润下降（profit decline），行业分析（industry analysis），销量下降（sales decline）方案评估（optionevaluation）等。

3) 智力题（brainteasers）
这类问题往往是很刁钻的一些谜题或者数值估计题，主要考察的是你的创造力，以及面对压力下的问题分析能力和冷静。

一般来说，每一个45分钟的案例面试或者会包含一个长的商务案例，或者会有两个案例，其中一个必然是猜测题，另外一个可能是智力题，也有可能是一个短的商务案例。

3.2 小组面试工具箱
Dos and Don’ts

Dos
迅速观察周围的小组成员，估计他们各自的性格特征和能力素质，并准确认识到自己在这个小组中处于怎样的实力对比之下，分析职位要求和周围的竞争者，迅速制订策略：

· 遵循怎样的发言方向；突显出自己哪部分的长处和特色
· 发言中同时保持积极和有礼貌，并让面试官感觉你说的每一句话都是深思熟虑过的

· 更重要的是，你的观点要有新颖之处，在整个小组中显得更成熟而且与众不同
体现出你的团队合作精神：

· 在讨论中认真地倾听

· 适当地赞同别人观点
· 启发小组成员深入思考
· 并包容不同意见
表现你的领导才能：

· 适当地把握整个小组的讨论方向和进程

· 保持和谐的讨论气氛并引导形成最终统一意见，善于开导和总结
· 在讨论中通过发表自己的见解、包容他人观点而赢得其他成员的尊重甚至爱戴
Don’ts

· 有任何不礼貌行为：

· 别人谈话时不认真倾听

· 打断别人谈话、抢白他人

· 尖锐地批评指责别人

· 过多地说话而不留给别人机会
说话不经过深思熟虑：
· 确保你说的每一句话都有着特别的意义，不要人云亦云，也不要说些“地球人都知道”的道理。哪怕你在整个过程中只有机会说一句话，确保这句话是点睛之笔！

破坏团队和谐：

· 任何试图突出自己而打压他人的行为都会被面试官看在眼里，届时不管你发言如何精彩，也会因为没有合作精神而被拒之门外。
流于平庸或牵强地去充当领导：

· 追求稳妥，说出的话没有纰漏，却也没有新意

· 硬充领导，如果不能以观点服众，只能极力地压制别人，自作聪明地总结集体意见等

4. 求职礼仪全攻略
4.1 服饰礼仪
男士着装：
男士的职业着装有一套严格的标准，整洁得体的着装会增加男士的风度。大到西服、衬衫，小到领带、皮鞋、袜子、公文包等细节，各方面都肯能会影响到面试官对你的整体评价。T 恤、牛仔装、运动装的等是绝对不能在面试之中出现的。
· 符合三色原则：全身服装颜色不能超过三大色系（首选蓝色，次选灰色，再选黑色）。
· 三一定律：袜子、腰带、公文包三件颜色相同。
·  三大禁忌：袖上带标签；尼龙袜；黑色西装和白色袜子搭配。

女士着装：
女士的职业着装比男士的着装有更多的选择，但是同样也有很多的讲究和忌讳需要注意。六不准。
· 过分杂乱，有制服不穿制服，穿制服不像制服；
· 过分鲜艳；
· 裸露太多，不能穿无袖装，跨栏背心，吊带裙，太阳装，露背装；
· 过分透视、短小、紧身。

4.2 仪表礼仪
仪表，包括容貌、举止、姿态、风度等。一个人的仪表得体不仅可以体现他的文化修养，还能够提高与人交往的能力，否则会损害形象。仪表也是十分有讲究的，在仪表方面我们主要应该注意一下三个方面：
· 第一，要注意容貌的修饰；
· 第二，要注意举止；
· 第三，要注意表情。

4.3 拜访礼仪
进入面试场地，求职者应始终面带微笑，不要过分紧张，对碰到的每个公司员工都应彬彬有礼。

· 目光接触：面试时，应试者应当与主考官保持目光接触，以表示对主考官的尊重。目光接触的技巧是，盯住主考官的鼻梁处，每次15秒左右，然后自然地转向其他地方，例如望向主考官的手，办公桌等其他地方，然后隔30秒左右，又再望向主考官的双眼鼻梁处。切忌目光犹疑，躲避闪烁，这是缺乏自信的表现。

· 身体姿势和习惯动作：在进出面试办公室时，注意进退礼仪，一定要保持抬头挺胸的姿态和饱满的精神，不要与人交谈时频繁地耸肩，手舞足蹈，左顾右盼，坐姿歪斜，晃动双腿等，这都是不好的身体语言，总之，手势不宜过多，需要时适度配合表达。

· 讲话时的嗓音：嗓音可以看出一个人是否紧张，是否自信等，平时应多练习演讲、交谈的艺术，控制说话的语速，不要尖声尖气，声细无力，应保持音调平静，音量适中，回答简练，不带“嗯”、“这个”等无关紧要的习惯语，这些都显示出在自我表达方面不专业。

4.4 握手礼仪
· 用力适度：不宜过轻：让对方认为你缺乏自信；不宜过重：导致对方手疼

· 时间适度：3秒钟之内    

· 一般来说，要是入场之后面试人员坐着没有起身的话，就不必与之握手。

· 通常情况下：当主试是男性，求职者是女生时，应该主动向其伸手，这在一定程度上体现你的开放和友好，以及乐于与人交往等优点。除此之外，不应该采取主动，尤其是应聘者是男生，主试官是女性、位尊者、年长者的时候，更要等待其先伸手。
4.5 介绍礼仪
自我介绍
· 什么情况下需要做自我介绍

· 介绍自己时的顺序

· 自我介绍需要辅助工具和辅助人员

· 要控制自我介绍的时间长度

· 自我介绍内容的组织

为他人做介绍

· 第一，谁来当介绍人

· 第二，介绍的顺序

· 第三，名片的使用

4.6 座次礼仪
在面试官向你发出―请坐下的邀请之前，一定不要自己先坐下，无论是在办公室还是在会议室都是如此，如果面试官没有发出这个邀请，你也可以礼貌的问他坐哪个位子比较合适。

5. 行业解析
现有的几个热门行业分别有：消费品（快消、耐消）、批发零售、房地产、IT、电信、传媒、互联网、新能源、先进高端制造业、农业、金融、娱乐、文化、旅游、生物医药、教育培训、专业服务（咨询、顾问、会计、医疗、健康、护理、法律、安保、婚介、养老）
5.1 快速消费品和耐用消费品
快速消费品：护理（个人）、护理（家庭）、食品饮料、烟酒

· 耐用消费品：家电、纺织、家具、机电、汽车、钢材

· 行业特点: 成熟度非常高
耐用消费品企业列举：
· 家电: TCL\长虹\海尔\海信\三星
· 纺织: 真维斯\班尼路\杉杉\雅戈尔
· 家具: 宜家\曲美\红星美凯龙
· 机电: 三菱重工\三一重工
· 汽车: 奔驰\宝马\大众\通用\丰田\上汽
· 钢材: 宝钢\首钢\包钢
· 户外用品： 探路者\奥索卡\思凯乐\三夫
消费品行业就业前景分析
· 行业薪资特点：特别高和特别低，中高层高、基层低
· 专业： 技术类、市场类。非常大的行业，所以内部跳动为主。

· 基层开始：新人进入这个行业都要从基层开始锻炼最基础的渠道，小店的销售，超市及卖场的调研和扫街。一般1-2年，会得到提升或职位改变的机会。

5.2 批发、零售
· 行业特点：品种繁多、规格多样化、种类齐全。涉猎面广泛。

批发、零售企业列举：
家乐福、百联、华联、沃尔玛、国美、苏宁、老百姓、开心人、宜家家居、居然之家、中青旅
· 最具潜力企业：屈臣氏、乐友、海航乐游
批发零售行业就业前景分析
就业方向：品牌企业，移植价值；基层工作开始，营业员；行业缺乏高素质人才，中高层机会比较多。

5.3 房地产
· 行业特点：经济规模量大、利润高。

· 开发商：万科 、富力、首创、合生、绿城、珠江、远华、SOHO
· 代理商：易居中国  

· 就业方向：

开发商：实力、收入高、专业、分的比较细

代理商：工作量大、可以学东西、辛苦、能力的锻炼

专业人才比较有前途（土木、工程、设计、等等)

5.4  IT、电子数码、电信
IT行业
IT硬件：联想、惠普、戴尔、Intel、富士康、步者、汉王（电纸书）、爱国者

· IT软件：微软、金山、SAP、用友、卡巴斯基、阿里软件、QQ软件

电信行业

运营商：移动、联通、电信、网通

设备供应商：华为、中兴、大唐 、诺基亚、摩托罗拉 、天宇 、多普达  

· 内容提供商 ：神州泰岳 、 无限讯奇（12580）、3G内容提供商
· 行业特点

已经进入成熟期，盈利空间下降、行业竞争激烈。

IT、电子数码、电信行业就业前景分析

· 行业薪资特点：特别高和特别低，中高层高、基层低

· 专业： 技术类、市场类。
· 就业分布：1) 销售或者技术支持
2) 产品开发
3) 研究
5.5 传媒、互联网
· 受互联网影响巨大，以前采编人才为主体。以后的趋势管理和技术人才需求量大
· 著名企业：

中央电视台、北京电视台、湖南卫视
 南方报业集团、新京报、京华时报、体坛
 专业报刊、杂志 《中国计算机》 
· 多集中于网络形式的媒体，媒体发达、文字、编辑、记者、市场、策划等等机会较多、辛苦、劳累、收入相对较高  

第一波：1997-2000  门户网站：新浪、搜狐、163

第二波：2001-今    网络游戏：盛大、九城、巨人

第三波：2001-2006  SP下载：TOM、空中网

第四波：2003-今    搜索： 百度、谷歌、去哪儿

第五波：2004-今    电子商务： 阿里巴巴、淘宝、当当、红孩子、好乐买

· 第六波：2006-今    网络视频： 土豆、优酷   网络社区：人人网、开心网
· 就业方向
新闻类传媒、营销广告类传媒、大众传媒类、媒体发布类、创作表演类等。
5.6 新能源
· 新能源包括核能、风能、太阳能、生物能、潮汐等的利用获取能源。
· 清科研究中心在2009年推出的《2008年中国清洁技术行业投资研究报告》中指出新能源行业投资今后将大幅增长。2008年全国的清洁技术投资总额约13亿美元，清科预计2009年这个数据将超过20亿美元。
· 权威招聘公司《2009年上半年人才才情》报告显示，风能、太阳能等新能源对于人才的需求从2008年就持续升温。
· 从薪酬上看，新能源专业人才起薪从4000元起，其中，新能源技术类人才的月薪在7000～15000元之间。从就业职位上看，新能源职位集中在技术和管理。
5.7 先进高端制造业
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海洋矿产资源勘探开发、海洋潮汐电站、海洋养殖业、油气钻采平台、油气存储设施、海上工程船舶(海洋地质勘探船、供应船、拖船、起重船、打捞救助船、海底电缆铺设船、铺管船)，2007年全球市场规模3000亿美元。

5.8 农业

· 四大粮商（益海、邦基、嘉吉和路易·达孚）中粮集团
· 过去几年，不仅嘉吉、孟山都、先正达、先锋良种等传统跨国农业公司在中国调整了战略，诸多国内外的非农资本也在大举进入农业领域。
农业领域分类
· 土地密集型农产品包括稻、小麦、玉米，棉花等，这些产品生产因耕地规模限制，单位产品的劳动成本较高，中国国内资源的机会成本高于国际市场，不具有比较优势；
· 劳动密集型的农产品如畜产品、设施农业，这些产品的国际市场价格大大高于中国国内市场价格，国内生产具有较高的社会净收益和出口效益，在生产上具有一定的比较优势。
· 设施农业：中国已成为世界设施农业生产大国，面积和产量稳居世界第一，其中面积约占世界的90%。设施农业年产值达到3000多亿元。据测算，中国设施农业栽培吸纳劳动力6000多万人，加上产前、产后共吸纳劳动力近1亿人。这意味着更多的劳动力从土地密集型农业转移出来。
· 养殖业：对资本的吸引力也在增加。以养猪为例，根据国家农业部统计，2000年以前，年出栏50头以上的生猪规模养殖比例仅有23.1%，农民散户养殖。这也促使了该产业出现了资本密集型发展的趋向。到2008年，年出栏50头以上的生猪规模养殖比例已经突破50%。
行业特点

· 刚开始工作，基层环境艰苦待遇偏低。但之后的前景稳定

就业方向

· 技术设计与推广

· 经营与管理

· 教育与科学研究
5.9 金融
金融，最本源的含义便是“资金融通”，即货币流通和信用活动以及与之相联系的经济活动的总
称。这也意味着，货币只有在流通中，才能真正产生价值，才是真正的生意。
· 四大行 （工、农、中、建）
· 著名商业银行 （招商、交通、广发、民生）
· 证券、基金公司
· 保险服务
· 投资银行、公司
· 投资银行是主要从事证券发行、承销、交易、企业重组、兼并与收购、投资分析、风险投资、项目融资等业务的非银行金融机构，是资本市场上的主要金融中介。

未来15-30年中国社会趋势之一：投资理财、前景远大！高速成长期，刚起步！
就业前景

· 目前我国金融人才的结构性矛盾比较突出，下面几类人士还是比较缺乏的：一是能够充当领军人物的高级管理人才；二是精通外语、法律及计算机的复合型人才；三是法律、咨询、中介和会计等方面的高级专业人才，有国际金融经营理念和从业经验的金融人才和金融服务人才匮乏。
5.10 娱乐、文化
· 游乐场：上海迪斯尼、北京/深圳/成都欢乐谷、北京巧克力梦幻游乐园、马戏游乐场
· 网络游戏：盛大  巨人
· 影视及相关衍生产品，动漫开发：华谊兄弟、华星、星美
娱乐、文化产业就业方向

· 贴近市场，为文化企业集团各种相关行业服务的复合型管理人才。
· 适应新时期文化事业需求，从事文化事业管理和公益性文化产品的策划营销的管理人才。

· 为高校与科研院输送教学科研人才。

5.11 旅游
行业特点

· 随着旅游的兴起，旅游业成为一个欣欣向荣的上升行业。涉及面广泛，衣食住行一系列都可以算在旅游业中，就业面宽阔。
· 旅行社：国旅、中青旅、春秋、海航乐游、南湖国旅、宝中旅
· 航空：国航、东航、南航、海航
· 酒店：如家、汉庭、7天、锦江之星
· 人才需求：北京市缺30万，全国缺200万
就业方向

· 旅游行政管理部门、旅行社、旅游景区、旅游咨询公司、旅游电子商务企业、旅游规划策划机构、主题公园的旅游经济管理和企业管理工作;或旅游与休闲行业的自主创业。
5.12 生物医药
行业特点
· 社会对生物工程认可度高，本专业有较高期望，由于知识范围广，生物学基础强，工科知识扎实，二者有机结合，基础扎实，应用广泛，可以很容易的转到生物科学方向或其他相关应用专业，比如食品科学，制药科学，对于人才的理性思维能力，善于分析问题解决问题的能力要求较高；另外也注重动手操作能力，可以进行独立课题实验，并提交专业论文。
生物技术：

· 达安基因：基因诊断技术及其试剂产品的研制、开发和应用上始终处于领先地位
· 百奥生物：核酸干扰（RNAi）是当前全球生命科学领域中最具发展前景的下一轮生物基因技术
· 中美奥达：分子细胞生物学技术、大规模高表达悬浮培养哺乳细胞技术为核心
· 丽珠医药：中药保健品开发研制
医药制剂：复星医药、先声药业、双鹤药业、华北制药、三九医药、吉林敖东、广州药业、江中药业、仁和药业、修正药业、
中药方向：抗甲流药物
就业方向
· 意愿、医疗器械企业、电子计算机相关企业、高等医学院从事医学影像技术的教学科研工作或者报考相关方向的公务员。
5.13 教育培训
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就业方向

普通高校、中小学校、特殊教育机构、出版社、报社、政府单位、新技术教育领域

5.14 专业服务
咨询顾问：

外企的：麦肯锡、贝恩、BCG、罗兰贝格

· 本土的：北大纵横、新华信、华君创业

· 服务于企业的经营管理，战略管理、人资、营销、财务、研发
· 会计、法律：四大、各地区前10大会计师事务所、各地区前10大法律事务所
在西方国家，个人安保服务就是一种新的日用品

· 世界安保巨头：Group 4 Security(G4S)集团，2007年收入高达44.9亿英镑    总部英国G4S的保镖遍布世界110个国家和地区 股价高达200多英镑每股。
The End

华民慈善基金会 & HiAll
2016年5月
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