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内容概要

本课程分为两个部部，上册《职业生涯规划》侧重理论引导，旨在帮助同学们认识社会、认识自我，
树立高尚的职业理想，掌握职业道德的基本规范，形成正确的就业观念，激发强烈的创业意识，培养
职业能力，为顺利就业和成功创业作好准备；下册《就业与创业实务》侧重实务指导，着重在就业创
业的制度、政策和基本程序，择业准备和就业技巧，创业的实务知识，考证考级或继续升学深造，走
向职场等方面给予具体指导。
    本教材以素质教育为核心，以成才教育为主线，以职业指导为基础，力求按照时代性、针对性和实
用性的原则进行策划和写作。
为了真正能够起到“指导”的作用，书中收集了近年来我国职业指导领域积累的宝贵经验和典型案例
，吸取了国内外理论界最新的研究成果和国家最新的就业创业政策，并有若干图表和附录资料。
希望本书能对大学生职业指导提供一些理论导　向，并对大学生就业创业提供一些具体帮助。
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书籍目录

第一章　就业创业政策  第一节　就业制度    一、促进就业制度    二、就业准入制度    三、人事代理制
度    四、劳动合同制度    五、双向选择制度    六、见习试用制度  第二节　就业政策    一、当前的就业
政策    二、就业政策的发展趋势  第三节　创业政策    一、国家鼓励自主创业的相关政策    二、地方鼓
励自主创业的优惠政策第二章　择业准备      第一节　知识与能力准备    一、构建合理的知识结构    二
、培养较强的实践能力  第二节　心理准备    一、择业的心理特点与类型    二、择业的心理问题    三、
择业的心理调适    四、大学生应具备的择业心态．  第三节　材料准备    一、毕业生推荐表    二、求职
信    三、个人简历    四、证明材料    五、其他材料    六、求职材料的制作　第四节　诚信就业    一、诚
信的基本内涵    二、诚信在就业中的作用    三、大学生不诚信就业的表现及原因    四、促进大学生诚
信就业的途径第三章　择业技巧　第一节　求职途径  　一、学校推荐  　二、市场竞荐  　三、他人引
荐  　四、上门自荐  　五、网络求职  　六、信函求职  　七、广告求职  　八、电话求职　第二节　应
聘技巧  　一、形象设计  　二、语言技巧  　三、行为举止　第三节　应试技巧  　一、面试技巧　　
　⋯⋯第四章　就业程序第五章　创业谋略第六章　创业实务第七章　走向职场附录一：江苏省高校
毕业生代理服务内容附录二：南京市高校、中专校毕业生人事代理管理办法附录三：哪些证书值得大
学生关注附录四：面试常见问题120例附录五：国内主要求职网站主要参考书目2008年修订版后记
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