
职
场

7

生
导
报

2
0
1
3

年1

月1
4

日 
 
 
 

编
辑\

郭 

颖 

不少学生的实习其实并

不是很有价值，因为它们和

将来要应聘的工作相距甚

远。譬如你要做财务，家教的

经验就没有价值；你想从事

研发，麦当劳、肯德基服务生

的工作也不会成为你的竞争

优势。因此，先认清自己的定

位，有针对性地选择实习岗

位非常重要。同时应尽量选择

与自身专业相关的岗位和自己

有兴趣的岗位，这样才能最

大程度地发挥自身蕴藏的专

业知识，为自己的转正增加砝

码。

学生可通过多种渠道寻

找实习机会，目前提供大量实

习信息的招聘传媒还不是很

多，很多公司也不会公开招聘

实习生，所以要多管齐下，寻找

实习机会。

网站：包括国内知名的

及专门针对毕业生的招聘网

站，还有目标公司网站。

学校就业指导中心：现

在很多学校的就业网站有专

门的实习兼职板块，上面刊登

的实习机会针对性较强。

他人的介绍：这是一个

很重要的途径，因为很多公

司的实习机会都不会公开招

聘。所以可以向老师、家长、亲

朋好友等传达你要实习的信

息。

实习是 为 就 业 打 基

础，尤其是毕业生的就业实

习，更是如此，因此，必须让实

习成为职场的好开端。

自从结束学校的生活后，同学

们纷纷走向了实习岗位，虽说是实

习，但生活方式却已完全不同于学校

的生活，而是转变成为了正式的上班

一族。

由于是第一次踏上社会工作，所

以实习岗位是初级的文员，都是些

很简单和琐碎的工作，例如做好收

文、发文的程序，将领导桌上的文件

分类整理好、整理报纸、信息的收集

和处理、熟悉电脑操作、制表和打印

或是复印文件、正确使用礼貌用语

接听电话、热情接待客人等等。

现将我“文员生涯”的实习经历

做一个总结：

1.要认真了解公司的整体情况

和工作制度。只有这样，工作起来才

能得心应手。

2.学会与人相处非常重要。因

为刚踏入社会，角色的转换和学校

有很大的不同，老师变成老板，同学

变成同事，相处之道完全不同。只有

学会怎样与人相处和沟通，才能有

良好的人际关系，工作起来才会得

心应手。与同事相处一定要礼貌、谦

虚、宽容，相互关心、相互帮忙和相互

体谅。

3.对待工作要一丝不苟。也许自

己的一个小错误会给别人带来很大

的麻烦，甚至使公司受到很大的损

失。除此之外，还必须保证工作的高

效率。

4.在工作中不断学习，虚心向别

人请教。文员的工作很琐碎，需要学

习的东西很多，我们必须在工作中勤

于动手动脑慢慢琢磨，不断积累经

验。

除上述以外，办公室礼仪方面也

是一个非常重要的环节。

1.接待来访者要心平气和，面带

笑容，绝不能粗声大气。　

2.在接听电话时，要让对方能感

受到你的微笑，因为你所代表的是单

位而不是个人。同时记得每一个重要

的电话都要做详细的电话记录。

3.递送名片时，应用双手拇指和

食指执名片两角，让文字正面朝向对

方。此外，接收名片时一定要用双手。

4.在办公室工作，服饰要与之协

调，以体现权威、声望和精明强干为

宜。

总之，办公室工作千头万绪，每

一项工作都与全局有着密切联系，做

好办公室工作要冷静思考，理清思

路，分清轻重缓急，统筹兼顾，合理安

排，紧张有序。工作要脚踏实地，要有

实干精神。只有这样才能提高办公室

的整体工作效率。

日前，由智联招聘、北京

大学企业社会责任与雇主品

牌传播中心联合发起的“中

国年度最佳雇主”——28城
市公众心中的10佳雇主评选

出炉。其中，百威英博啤酒投

资（中国）有限公司、德国大陆

集团、汇丰银行（中国）有限公

司、礼来中国、如新（中国）日用

保健品有限公司、上海农村

商业银行股份有限公司、上海

世茂股份有限公司、上海张江

（集团）有限公司——上海张

江企业孵化器经营管理有限

公司、迅销（中国）商贸有限公

司、英孚教育成为上海公众心

中的年度最佳雇主。

数据显示，上海雇主10
强在雇主品牌六大指标平均

得分均在3.75～3.88之间，各

方面发展比较均衡。在各项

指标中，上海雇主10强在工作

环境、薪酬福利得分较高，同

时上海雇主在公平公正的用

人原则方面做得比较出色，公

众对此期望指数明显低于全

国平均水平，这些都符合上海

职场特色。但从公众角度来

看，上海求职者更看重企业发

展前景和企业文化，长远规划

意识明显高于全国。与其他城

市相比，上海求职者更为“聪

明和挑剔”，对雇主要求更高。

迄今为止，28城市10佳
雇主已经与大家见面，本次

活动最大悬念——谁将荣登

“全国最佳雇主30强”也将

揭晓。智联招聘相关负责人

称，目前调研资料对外严格

保密，悬念将在2013年1月23日

“中国年度最佳雇主”颁奖典

礼上揭晓。

“雇主品牌”虽属舶来

品，但为了在人才争夺战中

抢占先机，一些企业开始试

水雇主品牌战略，不少企业

已把“雇主品牌”和“企业品

牌”、“产品品牌”放在同等地

位。智联分析，随着中国社会

经济转型步伐加快，以及“人

口红利消退”、“职场转变为卖

方市场”、“新一代求职者价

值观的改变”，人才争夺将愈

发激烈，“雇主品牌”建设将

成为企业发展的必经之路。

据悉，为保证调研的公

正、公平、公开、公益和科学的

原则，本次评选活动所有调查

工作均由北京大学社会调查

研究中心承担。

2012中国最佳雇主上海10强出炉

实习周记

如何寻找实习机会
金佳佳（嘉定职介）
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小文员大学问
朱佳颖（上海市工商外国语学校）


