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内容概要

　　《建筑类中等职业教育规划教材·职业生涯规划与指导（建筑类）》紧密结合当前社会经济发展
对职业技术教育的要求，以提升学生学习内动力和职业能力为出发点，围绕中职生职业生涯规划这一
内在逻辑主线，以精炼的理论叙述和大量鲜活的案例阐述了专业定位、自我认知、成功释义、职业理
想、职业道德与职场礼仪、就业与升学、职场规则、创业，以及劳动者权益保护等相关内容，帮助学
生树立职业意识，全面认识自我，坚定成功信念，设计完美人生。

　　《建筑类中等职业教育规划教材·职业生涯规划与指导（建筑类）》既可以作为建筑类中等职业
学校职业生涯规划或指导课程教材，也可作为广大毕业生就业后的参考读物。
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心态决定成败
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事业成功的前提——诚信做人，认真做事
会听才会说——聆听的艺术
礼貌让她赢得良好开端——报到礼仪早知道
“请问，门在哪里？
”——以诚待人，用心做事
不经意间，给人几分淡淡温暖——初入职场礼为先
想一想、做一做
第七单元 职前准备——就业从实习开始
知识解读
正确认识实习
做好实习计划
在实习中发现并把握机遇
阅读与借鉴
认识职场，从实习开始
实习，奔向就业的直通车
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想一想、做一做
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阅读与借鉴
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“先就业后择业”还是“先择业再就业”
想一想、做一做
第九单元 求职——赢在起跑线
知识解读
制作个人简历
撰写求职信
面试进行时
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阅读与借鉴
不要等工作来找你
一封信带来的机会——如何让求职信吸引眼球
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怎样参加人才招聘会
33个纸杯——面试要作好充分的准备
知之为知之——面试时要诚实、坦率
面试十大禁忌
不可避免的谈“薪”
面试结束，应聘未完——感谢信的重要性
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擦亮自己的眼睛
想一想、做一做
第十单元 升学——另一条蹊径
知识解读
如何看待升学与就业？
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阅读与借鉴
抉择——命运掌握在自己的手里
人常常无谓地担心——升学与就业的徘徊
“吃饭时吃饭，睡觉时睡觉”——学习要专心致志
三个人爬山——考前复习，坚持不懈
做好考前准备
小伟数学考零分一考场须知要知道
想一想、做一做
第十一单元 职场规则——从新手入门到优秀员工
知识解读
新手入门
优秀员工应具备的素质
正确对待跳槽
阅读与借鉴
告别工作中的浮躁心态
注意工作中的细节
在工作中最大化地激发潜能
谁害了螃蟹？
——妒忌之心不可有
什么成就了他的事业？
——责任意识不可缺
敬业与乐业
善于发现和创造机会
注意工作中的总结与反馈
小王为什么被辞退？
——团队精神的重要性
学会在竞争中与人相处
做个受欢迎的好同事
如何与上司相处
不要以为公司只是老板的
职场跳槽有规则
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想一想、做一做
第十二单元 创业——走向职业巅峰
知识解读
创业可行性分析
拟定创业计划
创业这样开始
创建自己的品牌
阅读与借鉴
你准备好竞争的“鞋”了吗？

创业应该具备的三类能力
临渊羡鱼，不如退而结网——创业要务实
磨练，创业的必修课
资讯创造的财富
不要向困难缴械
机会无处不在
被贪婪害死的狼
怎样把小企业做大？

慧眼识骗子
小王在给谁打工？
——创业融资的学问
创业实践案例：《我的创业历程和感悟》报告
想一想、做一做
第十三单元 劳动者的权利与义务——做一个懂法的劳动者
知识解读
《劳动法》概述
订立劳动合同
阅读与借鉴
订立劳动合同时怎样维权？

未订立合同的劳动关系是否受法律保护？

就业后怎样落户口？

识破试用期的陷阱
弱势群体的利益谁来保护？

被企业辞退有经济补偿吗？

如何解决劳动争议？

想一想、做一做
附录
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职业兴趣测试
职业性格测试
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气质类型测试
职业能力测试
附录B 职业生涯规划表
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