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内容概要

本书是根据高职高专毕业生的求职就业需要编写的。
主要内容有职业概论、就业政策、就业心理准备、学会推销自己、面试的策略与技巧，走向社会、创
新、创业、用法律武器保护自己的权益等内容。
     就业过程指导是本书的重要内容，主要对毕业生在就业过程中进行业务性指导，突出实用性、针对
性和可操作性。
毕业生走向职业岗位后，如何建立良好的人际关系，遵守职业道德，并在职业岗位上创新、创业、成
才，是本书的又一重要内容。
这部分内容主要突出指导性和可读性，通过一些成功的具体人和事给学生引路。
怎样用法律的武器保护毕业生的权益，是毕业生毕业后所面临的具体问题，书中也进行了具体的指导
。
     本教材适用于高职高专毕业生使用，也可作为普通高校、中等职业学校毕业生的教材。
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二章 就业制度   第一节 就业形势     一、目前我国的就业形势     二、高职高专毕业生就业形势   第二节 
现行就业制度      一、双向选择、自主择业     二、人才聘用制度      三、人事代理制度     四、就业准入
制度   第三节 分类指导      一、报考国家公务员     二、到国有企事业单位就业      三、到民营企业就业     
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达    第二节 考试与面试     一、考试和面试的准备     二、考试的基本形式及注意事项     三、面试及其注
意事项   第三节 女生求职     一、女生求职的不利因素     二、女生求职的有利条件      三、女生求职应注
意的问题  第五章 走向社会   第一节 毕业手续和相关证件的办理      一、离校手续     二、必要证件及办
理      三、报到及其他   第二节 转换角色     一、认识学生角色与职业角色的差别      二、适应新的工作和
生活环境      三、遵守职业规范     四、实现角色转换应注意的问题    第三节 建立良好的人际关系      一
、人际关系在职业活动中的作用      二、工作中常见的人际关系     三、如何建立和谐的人际关系   第四
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第三节 增强创新意识      一、树立创新使命感     二、开发创新潜能      三、进行创新思维训练     四、掌
握创新技巧 第七章 创业   第一节 创业意识     一、创业的作用与意义     二、创业意识的要素       三、创
业意识的培养   第二节 创业者必须具备的基本素质      一、基本素质构成      二、创业者成功的基本条件
  第三节 创业能力     一、创业能力的概念、特征      二、创业能力的构成   第四节 创业程序与要求      一
、创办企业的条件     二、创办企业的类型与程序 第八章 用法律维护自己正当的权益   第一节 我国劳动
者的权利和义务     一、劳动者的权利     二、劳动者的义务     三、劳动者的权利与义务的一致性    第二
节 劳动合同制度     一、为什么要实行劳动合同制     二、劳动合同的种类     三、劳动合同的内容     四、
劳动合同的订立     五、劳动合同的履行     六、劳动合同的变更和解除     七、劳动合同的终止     八、违
反劳动合同的赔偿责任    第三节 劳动保护和安全卫生     一、劳动保护     二、加班加点的限制措施     三
、工资     四、劳动安全卫生     五、对女职工和未成年工的特殊保护   第四节 社会保障制度      一、实现
社会保障制度的意义      二、社会保障原则      三、社会保障待遇种类及其主要的内容   第五节 劳动争议
的处理     一、什么是劳动争议     二、劳动争议处理的基本形式     三、集体劳动争议的处理  附录   一、
人事代理制   二、“就业准入”及其就业准入职业种类    三、部分知名企业招聘应届毕业生的方式、
程序和标准    四、求职小常识  参考书目
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