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内容概要

《职业院校就业指导》(作者杨淑雅、孙中英)由人力资源和社会保障部教材办公室组织编写。
教材根据职业院校开展就业指导和创业教育的实践经验，在充分调研的基础上编写而成。

《职业院校就业指导》针对职业院校毕业生在择业过程中常遇到的问题及易陷入的误区，详细介绍了
职业生涯规划、就业制度、就业维权、就业准备等相关内容，有助于读者认清形势、端正态度、转变
观念、掌握政策、熟悉法律，充分了解现行的就业制度和就业形势、用人单位的招聘程序等。
同时，针对职业院校毕业生在招聘、面试及试用等就业阶段中常遇到的问题，特别安排择业技巧和步
入社会等相关内容，有助于读者以正确的方式推销自己，掌握面试技巧，成功就业。

 本教材适用于职业院校开设就业指导课程时使用，也可供职业院校学生参考阅读。
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书籍目录

第一章 职业生涯规划
　第一节 职业生涯规划概述
　 一、职业生涯规划的类型、特征及意义
　 二、职业生涯发展阶段
　第二节 职业生涯规划的内容
　 一、职业生涯规划的基本步骤
　 二、职业生涯设计的内容
　 三、职业生涯准备
第二章 就业制度
　第一节 就业准入
　 一、就业准入制度
　 二、职业资格证书制度
　 三、职业技能鉴定
　第二节 就业途径
　 一、就业途径的种类
　 二、在挑战中实现自我价值
　第三节 就业政策
　 一、双向选择
　 二、公平就业
　 三、就业援助
　 四、就业服务与管理
第三章 就业维权
　第一节 《中华人民共和国劳动法》相关知识
　 一、《中华人民共和国劳动法》的适用范围和基本原则
　 二、劳动者的基本权利和义务
　第二节 劳动合同及相关制度
　 一、劳动合同制
　 二、劳动合同的性质与作用
　 三、劳动合同的内容、订立与期限
　 四、劳动合同实施中的法律关系
　 五、其他有关制度
第四章 就业准备
　第一节 就业信息
　 一、就业信息的种类
　 二、就业信息的捕捉
　 三、就业信息的处理和运用
　第二节 就业理念
　 一、就业观念
　 二、就业心理
　第三节 就业材料的准备
　 一、自荐材料
　 二、《毕业生推荐表》
　 三、《就业协议书》
　第四节 就业程序
　 一、参加应聘
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　 二、签订协议
　 三、报到派遣
　 四、转递档案
第五章 求职技巧
　第一节 自我“推销”技巧
　 一、自我“推销”前的准备
　 二、自我“推销”的语言技巧
　 三、自我“推销”的主要途径
　第二节 应聘、应试技巧
　 一、面谈、面试的联系和区别
　 二、面谈、面试准备
　 三、面谈、面试礼仪
　 四、面谈、面试艺术
　 五、面谈、面试后要注意的几个问题
　第三节 实习、试用技巧
　 一、珍惜试用机会，勤奋工作
　 二、热爱本职工作，爱岗敬业
　 三、展示知识技能，发挥特长
第六章 步入社会
　第一节 角色转变
　 一、学生角色与职业角色的区别
　 二、学生角色向职业角色的转变
　第二节 适应社会
　 一、人际关系的适应
　 二、社会环境的适应
　 三、职业岗位的适应
　 四、适应社会的途径和方法
　第三节 职业礼仪
　 一、职业礼仪概述
　 二、不同的工作要有不同的职业装束
　 三、培养职业礼仪
　第四节 职业转换
　 一、职业转换的相关困惑
　 二、职业转换的原则
　 三、职业转换的准备
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编辑推荐

　　《职业院校就业指导》由人力资源和社会保障部教材办公室组织编写，适用于职业院校开设就业
指导课程时使用，也可供职业院校学生参考阅读。
详细介绍了职业生涯规划、就业制度、就业维权、就业准备等相关内容，有助于读者认清形势、端正
态度、转变观念等。
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