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内容概要

　　本书内容包含职业规划篇、就业技巧篇、创业实务篇及实训活动策划四个部分，共计十八章。
每一部分内容都从学生易于接受、简便操作为出发点编写，学生按照章节顺序实际操作就可以完成相
应的实训任务，从而做好个人的职业规划，有准备地去谋职，更好地开创一番事业。
本书既适合高职高专学生按顺序实际操作完成职业规划、个人简历和创业策划，也适合高等院校各专
业的本科生、研究生学习，还可作为希望帮助大学生就业与创新创业教育的社会各界人士的参考读物
。
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作者简介

　　本书特点：名家作序：中国职业技术教育学会会长、国家总督学顾问、教育部原副部长张天保撰
写序言。
作者优秀：多校联合编写，由教学经验丰富的教师执笔。
内容全面：包含职业规划、就业指导、创业实务及实训活动策划四个部分。
注重实践：实训活动策划与前面三篇对应，按照章节顺序即可完成实际操作。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<大学生就业与创业实训>>

书籍目录

序言
前言
职业规划篇
第一章 职业规划
第一节 大学、职业与人生
第二节 职业生涯规划的意义
第三节 职业生涯规划的基本步骤
本章实训
第二章 自我分析
第一节 自我评价
第二节 职业测评
第三节 多角度分析
本章实训
第三章 职业调查
第一节 职业概述
第二节 职业资格证书
第三节 职业调查的途径和方法
本章实训
第四章 职业决策与职业目标
第一节 职业决策的原则
第二节 职业决策的方法
第三节 职业目标的制定与分解
本章实训
第五章 撰写职业规划书
第一节 如何撰写生涯规划
第二节 职业生涯规划书范例
第三节 大学生职业生涯规划的主要问题与应对策略
本章实训
就业技巧篇
第六章 就业形势与市场
第一节 就业形势分析
第二节 大学生就业现状
第三节 未来就业形势及就业环境的发展趋势
第四节 我国主要行业人才需求的发展趋势
本章实训
第七章 就业方案与准备
第一节 就业信息的搜集
第二节 求职材料的准备
本章实训
第八章 应聘方法与技巧
第一节 面试的方法和技巧
第二节 笔试的技巧
本章实训
第九章 签订协议与派遣
第一节 签约流程

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<大学生就业与创业实训>>

第二节 就业报到手续办理
第三节 人事代理
第四节 遗留问题处理
本章实训
第十章 撰写个人简历
第一节 个人简历的内容
第二节 个人简历的格式
第三节 撰写个人简历的注意事项
本章实训
创业实务篇
第十一章 创业激情与实力
第一节 创业梦想与激情
第二节 创业素质
第三节 创业能力
本章实训
第十二章 选项与手续办理
第一节 项目选择
第二节 创业资金的筹备
第三节 申办企业的流程
本章实训
第十三章 运作与资源管理
第一节 人员管理
第二节 营销管理
第三节 财务管理
本章实训
第十四章 企业长远发展
第一节 创业风险的评估
第二节 创业风险的防范与应对
第三节 企业战略管理
本章实训
第十五章 撰写创业计划书
第一节 创业计划书的步骤和内容
第二节 创业计划书的格式与原则
第三节 撰写创业计划书的注意事项
本章实训
实训活动策划
第十六章 职业生涯规划大赛策划
第十七章 校园模拟招聘活动策划
第十八章 创新创业活动大赛策划
参考文献

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<大学生就业与创业实训>>

章节摘录

版权页：插图：一个成功的创业者不仅需要具有良好的身体素质、心理素质、道德品质，而且需要具
备较强的创业能力。
能力是在知识基础上的综合运用，是在“应知”基础上的“应会”。
知识只有会使用了，才能转化成生产力。
创业能力是综合能力，是多种能力的集合体。
强烈的创业意识是创业活动产生的源泉和动力，而创业能力则是创业者能否获取创业成功的保证。
1992年美国一家公司对数千名企业公司老板的调查结果显示，企业管理者能力按重要程序排序，前20
项如下：财务管理经验与能力；交流与人际关系能力；激励下属能力；远见与洞察能力；自我激励与
自我突破；决策与计划能力；市场营销能力；建立各种关系的能力；人事管理水平；形成良好企业文
化的能力；行业及技术知识；领导与管理能力；对下属培养与选择的能力；与重要客户建立关系的能
力；创造性；组织能力；向下级授权的能力；个人适应能力；工作效率与时间管理水平；技术发展趋
势预测能力。
一、创业能力的概念创业能力是一种能够顺利实现创业目标的知识和技能。
它除了具备能力的一般含义外，还有自己的独特内涵。
首先，创业能力是在创业实践中体现出来的影响创业实践活动效果，促使创业实践活动顺利进行的主
体心理条件。
其次，创业能力与其他能力相比具有很强的综合性和创造性.创业之前，创业者要根据自己的特长和社
会需要确立合适的创业目标；创业之中，为了提高效率，需进行组织管理；为了产品适销对路，得巧
用信息；为了驾驭瞬息万变的市场，得随机应变。
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