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内容概要

　　本书在论述了职业生涯及其发展阶段理论、职业生涯管理及其自我阶段管理策略的基础上，概要
介绍了个人职业生涯规划的基本知识、步骤与方法，分析了气质、性格、能力、兴趣与职业的关系，
阐明了如何培养人际关系能力、口才、写作能力、健康心理、成功心理，以更好地开发职业潜能，提
高综合素质，走向职业成功。
《高校公选课精品课程系列教材：大学生职业生涯规划（修订本）》的特色在于理论知识传授与能力
培养的有机结合，在全书的编排上，作者在对职业生涯规划主要内容有序展开的过程中，加进相关的
信息点的链接，把鲜活的案例、前沿研究成果与理论叙述融为一体，力求知识体系的完整，加强了阅
读的趣味性和可接受性。

　　本书既为高等院校“职业生涯规划”课程提供了可供选择的教材，也为从事高校职业生涯规划辅
导的教师提供了有益的参考。
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　　一、气质概述
　　二、气质与职业
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　第一节 人际关系及其影响因素
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　　一、克服自卑心理
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　　三、打消猜疑心理
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　第一节 口才决定你的人生
　　一、好的口才是事业成功的阶梯
　　二、口才是衡量人才的标准之
　　
　第二节 判别口才优劣的标准
　　一、思路清晰条理分明表达明确
　　二、发音正确语气适宜语势连贯跌宕起伏
　　三、用语规范贴切易懂适合语境话语得体
　　四、诙谐幽默真诚赞美委婉含蓄
　　五、有的放矢设身处地少说多听
　　六、察言观色选择话题把握时机灵活善变
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　第三节 口才的培养与训练
　　一、字正腔圆魅力顿生
　　二、语气节奏引人入胜
　　三、培养语感选词择句表达准确出口成章
　　四、立体思维灵活变通
　　五、心态平和自信主动
　　六、勤奋学习注重积累勇于实践熟能生巧
　　
　第四节 面试中的语言技巧
　　一、面试的谈话模式
　　二、面试中/的措辞
第八章 大学生写作能力的培养
　第一节 学习写作的重要意义及写作特点
　　一、学习写作的重要意义
　　二、写作的特点
　　
　第二节 提高写作能力的基本途径
　　一、积累生活经验，增加阅历修养
　　二、大量阅读，增加学识修养
　　三、学习理论，加强思想修养
　　四、勤于练笔，培养写作核心能力
　　
　第三节 写作知识的基础理论
　　一、积累与选材
　　二、主题与结构
　　三、表达与修改
　　
　第四节 几种常见应用文的写作
　　一、调查报告
　　二、计划
　　三、总结
　　四、求职信
　　五、求职从写好简历开始
第九章 大学生成功心理培养
　第一节 成功与心理
　　一、成功与成功学
　　二、成功心理
　　
　第二节 保持积极的心态
　　一、心态决定了人生的成败
　　二、正确认识PMA
　　三、如何培养积极的心态
　　
　第三节 明确目标树立信心
　　一、明确目标
　　二、树立坚定的信心
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　第四节 养成良好习惯坚持正确的行动
　　一、养成良好的习惯
　　二、坚持正确行动
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