大学生职业发展与就业指导2作业要求
一、作业一：
收集五条用人单位信息，具体要求如下：表格附后
1、所收集信息要求与学生本人能够匹配，即包含学生所能胜任的工作或所学习的专业；(5分)
2、所收集信息要求为最新、最近信息，安全可靠；(5分)
3、单位信息要求按以下条目罗列：(10分)
(1)单位名称
(2)单位所在地
(3)单位简介
(4)招聘专业或职位
(5)招聘要求
(6)信息来源
(7)对方联系方式

2、 作业二：
招聘信息分析与自我分析，即选择“作业一”搜寻的一条就业信息进行分析并与自己的胜任程度进行分析匹配。（表格附后）

三、作业三：
选取“作业一”中的就业信息作为应聘单位，有针对性地制作个人简历，具体要求如下：
1、要求专门为所选用人单位或应聘岗位设计简历(20分)
2、自荐信要求符合写作规范，称呼具体，篇幅为一页，叙述清楚自己的应聘优势及对用人单位的了解情况，严禁下载或抄袭；(20分)
3、简历要求包含以下内容：(40分)
(1)个人基本情况：姓名、性别、出生年月、民族、学历、政治面貌、邮箱；
(2)学习能力：外语水平、计算机水平、普通话水平、学习成绩(如获奖学金情况)、资格证书(与所学专业相关的资格证)；
(3)在校工作(如班长、学生会干部、社团干部等任职经历)；
(4)获奖情况(如优秀共青团员、优秀学生干部等所获得的各项奖励情况)；
(5)社会实践；
(6)知识结构：分公共课、基础课、专业课、课程设计分别罗列，可将与求职有关的课程加黑突出；
(7)作品及其他。
四、作业要求：
1、作业包括作业封面和作业内容；
2、作业用A4纸单面打印，左侧装订，封面格式等见附件1；
3、请各班班长将作业于5月10日之前收齐，按学号排序，个人作业文件夹以学号+姓名命名，班级作业打包以班级命名，班级电子档打包发送至1421278934@qq.com
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