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前言

　　我国是一个劳动力资源丰富的发展中国家。
当前和今后一个较长时期内，就业和再就业任务相当繁重。
近几年来，在党中央、国务院高度重视和推动下，国家制定并实行了一系列积极就业政策，建立和完
善就业服务体系，为劳动者就业和再就业提供了良好的环境。
职业指导是高质量、高水平的就业服务，是帮助劳动者成功地实现就业和再就业的重要手段，在建立
市场导向的就业机制中，将发挥重要作用。
　　一是在市场就业中，特别是在转轨过程中，直接帮助一批失业者实现就业，引导一批就业特困群
体人员重新走上就业岗位。
二是时时处处体现人本服务。
职业指导中实行的跟踪服务、个性化指导、即时援助、专项服务等，都体现了以人为本的理念，贯穿
了人本服务的精神。
三是同解决劳动者职业生涯发展需求结合起来，比如帮助他们提高技能水平，寻求更广阔的就业空间
，提升就业质量等。
四是将对个人的帮助与落实群体的政策结合起来。
在实施职业指导与推动政策落实的结合上拓展新路，扩大扶助群体效应。
　　为了使职业指导发挥更大、更好的作用，要大力提高职业指导人员的素质，加强理论研究与实践
，组织专业技能的训练。
特别是将职业指导的典型个案总结和理论提升结合起来。
认真挖掘其精髓，总结其要领，加以提炼升华，并进行理论性总结，将典型做法科学化，大力推广。
更要结合每一个时期的重点工作，比如再就业援助月、春风行动等，研究如何发挥职业指导的作用，
改进职业指导办法，提高职业指导的水平和效能。
　　《创新职业指导》丛书的出版是我国职业指导发展的又一个成果。
它既借鉴了国际先进的职业指导理论，同时也坚持了我国特色，吸纳r在实践中摸索出来的典型做法和
成果。
职业指导服务需要不断创新，不断改进，我们希望在这个成果的基础上，职业指导再发展、再创新，
更好地为劳动者提供优质满意的服务。
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内容概要

为了适应新型热下就业、就业服务和职业指导工作的需要，我们组织多方面的专家，在对原有《职业
指导人员国家职业标准》进行修订的基础上，对职业指导人员职业资格培训教材进行了重新修订。
新修订的教材，力求做到：　　一是吸收当前国内外职业指导的新理论和新知识，加以高度概括，并
和当前的就业形势以及就业服务工作紧密结合；二是对这些年各地开展的职业指导工作经验和成果加
以总结和提炼，使之更贴近职业指导实际，更具有针对性；三是集中收集了我国积极的就业政策和相
关政策，突出了政策指导；四是编写形式生动活泼，图文并茂，便于阅读和记忆，更加人性化。
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章节摘录

　　第一部分　咨询与指导　　第1章　接待登记　　1　能够编制求职与用工接待程序　　能够编制
求职与用工接待程序，让来访者了解指导服务程序，并能指导下级职业指导人员按程序接待求职者与
用工单位。
　　〔总操作程序〕　　主要分三个步骤：熟知求职与用工接待环节——提炼总结关键环节——编制
程序图表，如图1-1所示。
　　具体操作如下：　　（1）熟知求职与用工接待环节。
也就是对求职与用工接待的每一步能做到耳熟能详，并能及时发现下级职业指导人员工作中的不规范
或疏漏之处，同时给予指导和引导。
　　（2）提炼总结关键环节。
这是最重要的步骤，其实质是把日常性的工作用规范、简明的语言表述出来，并能对每个环节加以解
释，用于指导下级职业指导人员的工作。
　　（3）编制程序图表。
用图表的形式把求职和用工接待的程序表现出来，并备有图表说明。
　　〔工作要点〕　　掌握关键和重点。
在编制求职与用工接待程序图表的过程中，掌握求职与用工接待的每一个环节的重点是非常关键的。
　　区别服务对象。
在求职接待过程中，区别服务对象群体很重要，因为不同服务群体接待程序是不同的。
求职群体大体大分为：一般性求职群体、弱势求职群体（指下岗失业职工、“4050”人员、残疾人员
、低保户、失地农民、退转军人等）、中高层求职群体、应届大中专业生求职体。
在用工接待过程中，区别用工规模是比较重要的。
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