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前言

　　职业教育和职业培训是国民教育事业的重要组成部分，在实施科教兴国战略和人才强国战略中具
有特殊的重要地位，是促进经济社会发展和劳动就业的重要途径。
《国务院关于大力发展职业教育的决定》提出：“要把发展职业教育作为经济社会发展的重要基础和
教育工作的战略重点”，体现了党中央、国务院对发展职业教育的高度重视。
职业教育和职业培训的根本任务，就是培养适应现代化建设需要的高技能专门人才和高素质劳动者。
因此，职业教育特别是职业培训要从劳动力市场的实际需要出发，坚持就业导向，着力加强劳动者的
实际技能，全面提高劳动者的综合素质。
　　“CAC职业（岗位）实训精品课程”正是为了适应职业教育发展与改革的新形势而推出的，目的
在于培养符合企业实际和劳动力市场需求的技能型人才。
　　要提高培训质量，课程体系的构建和教材的建设是关键。
当然，教师队伍建设、教学实践基地建设也是办好职业培训所不可或缺的。
但是，作为知识和思想的载体，以及来自实践又能指导实践的教材，既具有基础性又具有前瞻性的特
点，使其成为培养技能型人才的首要保证。
基于这样的认识，“CAC职业（岗位）实训精品课程系列教材”将陆续出版面世。
本系列教材的最大特点是以就业为导向，突出实用性和专业性，重点培养学员的技术运用能力和岗位
从业能力。
　　在此，我谨向教材的作者、组织者和所有参与“CAC职业（岗位）实训精品课程”研发工作的同
志们表示感谢，并希望“CAC职业（岗位）实训精品课程”在我国的职业培训工作中发挥先锋带头作
用，为培养高技能复合型人才做出应有的贡献。
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内容概要

本书针对大学生就业难的问题，通过准确的自我定位、清晰的职业目标、摆正职业心态、构建核心竞
争力、直面职场挑战五个模块的学习和训练，可以迅速提升大学生的求职能力，掌握成功求职技巧和
秘诀。
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作者简介

　　王珺之，CAC职业培训与就业促进专家师资委员会成员、中国就业促进会大学生就业指导专家、
人力资源和社会保障部中国就业培训技术指导中心“全国1+N复合型人才职业培训项目”特聘讲师。
有15年职业经理人经验，曾担任十几家企业的高级顾问。
著有《初涉职场的八堂必修课》、《行政管理岗位就业实训教材》、《高管秘书岗位就业实训教材》
、《财务文书写作与管理制度范本》、《餐饮企业的盈利模式》、《零售企业的盈利模式》、“抱怨
不如改变》等。
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书籍目录

模块一　准确的自我定位　技能要点　通用技能l　解开自我之谜　通用技能2　找准我的位置　通用
技能3　挖掘闪光点和短木板　通用技能4　你可以做什么模块二　清晰的职业目标　技能要点　通用
技能5　选定职业发展方向　通用技能6　确定职业目标　通用技能7　做好求职规划　通用技能8　坚
持不懈直到成功模块三　摆正职业心态　技能要点　通用技能9　树立正确的就业观　通用技能l0　先
就业后创业　通用技能ll　理性看待自己的专业　通用技能l2　拥有积极的心态　通用技能l3　具备充
足的信心　通用技能l4　驱走心中的自卑　通用技能l5　抓住每一个机遇　通用技能l6　成功需要勇气
　通用技能l7　不要害怕失败模块四　构建核心竞争力　技能要点　通用技能l8　交流沟通技巧　通用
技能l9　人际关系技巧　通用技能20　团队合作技巧　通用技能21　领袖气质　通用技能22　解决问
题的能力　通用技能23　自控能力　通用技能24　学习能力　通用技能25　独立思考能力　通用技
能26　关注细节的能力模块五　直面职场挑战　技能要点　通用技能27　广泛收集就业信息　通用技
能28　求职简历的撰写　通用技能29　善用求职信　通用技能30　做好面试的准备工作　通用技能31
　坦然参加面试　通用技能32　面试中的禁忌　通用技能33　不要掉入求职陷阱
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章节摘录

　　3.螺旋上升式学习法。
所谓螺旋上升式学习法，就是用一系列的循环知识单元，来代替平铺直叙的知识积累和阐述，每一循
环都比上一个循环更高一层、更进一步。
这种学习方法，通俗地说，是整体大于各部分之和的一种循环方式，后一循环以前一循环为基础，又
比前一循环更深、更高；同时，后一循环的学习又能够使前一循环的知识得到丰富和补充。
螺旋上升式学习法的起点可以是某个基本概念、某个公式、某个实验现象、某个疑难问题、自己的某
种设想等，从这个起点出发，学习、掌握相关的基本知识。
在这个学习过程中，又会遇到新的概念、新的问题，然后再以此为新的起点，进一步学习、进一步开
阔视野。
　　4.快速学习法。
快速学习法最早出现在日本，它能使人们以高于常法五倍的速度灵活、迅速地掌握新知识。
人们都有这样的经验，一件难记的事情，若是你有意识地向别人讲述几遍，就能大大加深印象，很容
易记住。
这是因为当你讲述的时候，为了说明它们，大脑在紧张地活动，许多概念在这个时候得到了强化，许
多杂乱无章的因子得到了整理，快速学习法运用的就是这个原理。
在用这种方法学习时，先不求对知识的完全理解，也不去听别人的讲述，而是直接动员自己以前学过
的有关知识、概念等，先进行一次自我讲授，然后再进行深人学习，这样，就能体会到第一次自我讲
授的不足之处，把自己的不足之处记录下来，再对照着它进行第二次自我讲授。
这次的讲授就比第一次更完善、更丰富，许多模糊之处也会渐渐清晰起来，印象也会大大加深。
　　5.联系学习法。
世界上任何事物都同周围的事物存在着相互影响、相互制约的关系，知识同样如此，彼此之间也存在
着普遍的联系。
把联系的观点运用到学习中去，将会有助于对知识的理解，起到事半功倍的效果。
根据心理学迁移理论，知识的相似性有利于迁移的产生。
迁移是一种联系的表现，但联系学习法不能仅仅理解为一种迁移，联系学习法是自觉地发挥主观能动
性的充分体现，是以坚信知识之间必然存在联系为前提，从而有目的地去回忆、检索大脑中的信息，
寻找出它们之间内在联系的一种活动。
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