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内容概要

《大学生实习实用手册》以大学生了解实习、进入实习及完成实习的时间顺序为线索，根据学校及大
学生需求选取最实用的实习常识。手册包括实习概述、实习的规划与前期准备、实习机会的获取、实
习过程中需要注意的事项、实习结束后期的总结以及跟进、实习那些事儿六个部分.有助于大学生顺和
完成实习，为成功求职打下良好的基础，同时也便于实习督导教师更好地为学生提供有效的指导。
本手册适用于即将毕业或正为求职做准备的大学生阅读使用，也可供实习指导教师参考。
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书籍目录

一、实习概述1.国家对大学生实习是怎样规定的？2.如何界定大学生实习？3.参加实习有什么益处？4.
如何处理实习与学业的关系？5.大学生实习什么时间开始最合适？6.在实习的过程中最应该看重什么
？7.在选择实习单位的时候，应该考虑哪些因素？二、实习的规划与前期准备8.参加实习需要规划吗
？9.实习前，如何了解自我？10.实习前，如何去认识和了解自己所学的专业？11.如何进行职业探索
？12.大学生实习前常见的心理状态有哪些？ 13.实习前该如何做好心理准备？三、实习机会的获取14.
到哪里寻找实习机会？15.可以使用哪些常用的、有效的求职信息资源16.如何甄别与选择实习信息
？17.什么是“好”的实习单位？18.找实习单位的时候都要靠关系搭人情吗？19.如何创造实习机会
？20.如何撰写实习求职信？21.如何撰写实习简历？22.如何准备实习面试？23.面试通常有哪些类型
？24.面试有哪些技巧？四、实习过程中需要注意的事项25.实习中如何了解实习环境？26.实习中如何
做好体能方面的适应？27.实习过程中如何克服理想化心态？28.实习中遇到心理困惑如何解决？29.实
习对着装有要求吗？30.实习期间该注意哪些生活和工作细节？31.实习时，怎么称呼和自己年龄差不多
的同事？32.实习生什么时候应该把自己看成是单位的主人？什么时候又应该把自己置身事外？33.实习
中应具备什么样的职业素养？34.实习中要注意培养哪些职业意识？35.实习中人际关系真的有那么重要
吗？36.对于实习中处理好人际关系有何建议？37.处理好人际关系对各类人群都是一样的原则吗？38.
如何处理好与领导的关系？39.如何处理好与同事的关系？40.如何处理好与客户的关系？41.什么是职
业素质？实习中应具备哪些职业素质？42.实习中应具备什么样的工作态度？43.如何提高基础技能
？44.如何提高特定技能？45.如何提高通用技能？46.决定实习效果好坏的主要因素有哪些？47.维护实
习权益有哪些法律法规依据？48.实习期间必须签订劳动合同吗？49.实习期间有实习工资吗？50.实习
期间如何处理伤害事故？51.在法律上关于实习的争议主要是什么？52.对保障实习权益有哪些建议？五
、实习结束后期的总结以及跟进53.什么是实习总结？54.如何撰写个人总结？55.如何撰写实习报告
？56.实习对于将来的求职有何重要作用？57.实习结束后如何争取留任？58.实习结束后如何与实习单
位继续保持联络？59.实习结束后应如何适时调整自己的发展目标？60.实习结束后如何解决求职问题？
六、实习那些事儿1.实习周记2.一场“文化之旅3.暑期实习二三事4.沟通孕育无限可能5.从学生到酒店
前台6.实习拾遗7.实习让我迈出创业第一步8.蜕变9.纸上得来终觉浅，绝知此事要躬行
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章节摘录

　　（1）进一步了解面试的单位和职位。面试过程中，考官常常会问到单位的相关信息，很多问题
的设定也是与单位和职位的需要密切相关。在用人单位看来，如果你对所要应聘的单位和职位一无所
知，会认为应聘者并没有多少诚意。如果能够更多地了解单位和职位，就有助于找到自己和这个单位
的结合点，更能够切中考官的心理和需要。　　（2）准备一些常见问题。大学生可以在面试前对面
试的过程进行演练，请你的同学扮演考官做一次模拟面试，既可以帮助你提前进入面试过程，也可以
从同学那里得到反馈。通常来讲，自我介绍是面试开始的第一个问题，一个好的自我介绍可以给考官
留下深刻的印象。还有一些常见问题，也可以适当准备一下，比如“你为什么想来我们单位实习？”
，“你为什么适合这个实习岗位？”。需要提醒大学生注意的是，在问题准备上要适度，过度准备一
是会让你的回答明显带有“准备”的痕迹，从而使用人单位容易认为你表现出来的并不是你的真实能
力和水平，还有一旦碰到你没有准备到的问题，容易产生慌乱，乱了阵脚。　　（3）做好心理、心
态的准备。要对自己充满信心。一个人如果对自己胜任某个岗位都没有信心，那就更不要指望考官会
对你有信心了。做好面试前的准备，包括对用人单位、岗位的了解，进行面试前的演练，对自己和实
习岗位的匹配性进行分析，都有助于你增强信心。　　⋯⋯
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