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前言

高等职业教育是我国高等教育体系的重要组成部分，也是我国职业教育体系的重要组成部分。
近年来，伴随着高等教育的跨越式发展，我国高等职业教育取得了长足的进步。
据统计，从1998年至2003年，全国高等职业教育招生数从54万人增长到200万人，在校学生从117万人增
长到480万人。
目前，全国共有独立设置的普通高等职业学校908所，占全国普通高校总数的58．5％，基本形成了每
个市（地）至少设置一所高等职业学校的格局。
高等职业教育的毕业生也越来越受到各行各业的欢迎，在2003年全国毕业生总数比2002年增加了35万
的情况下，高等职业教育毕业生的就业率比2002年提高了5个百分点，社会认可程度明显提高。
同时高等职业教育的发展思路进一步明晰。
自2002年10月以来，教育部在永州、武汉和无锡连续三次召开全国高等职业教育产学研经验交流会，
明确了高等职业教育要“以服务为宗旨，以就业为导向，走产学研结合的发展道路”。
目前这一思路已成为高等职业教育战线的共识，并且正指导着整个战线的改革实践。
我国高等职业教育的改革和发展虽然取得明显进展，但是，我们必须清醒地看到，社会主义现代化建
设的飞速发展已经对高等职业教育提出了更高的要求。
党的十六大明确提出，要走新型工业化道路，坚持以信息化带动工业化，加快发展现代服务业，推动
经济结构的战略性调整，全面建设小康社会。
当今时代，科学技术日新月异，人类社会正处在从工业经济向知识经济转折的关键时期，产业结构和
劳动力结构正在发生深刻变化，包括高技能人才在内的知识型劳动者就业岗位和需求不断增加。
在前不久召开的全国人才工作会议上，胡锦涛总书记强调指出：“高技能人才是推动技术创新和实现
科技成果转化的重要力量。
要通过学校教育培养、企业岗位培训、个人自学提高等方式，加快高技能人才培养。
”这一指示为高等职业教育的发展进一步指明了方向，我们必须从实施人才强国战略的高度，进一步
认清面临的形势与任务，加快培养高素质的高技能人才。
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内容概要

　　《纵横职场：高等职业教育学生就业与创业指导》由教育部高等教育司和全国高职高专校长联席
会组织编写，旨在指导我国高职高专学生的就业与创业工作，是“银领工程”系列丛书之一。
全书分“就业篇”与“创业篇”。
“就业篇”就职业类别及其发展趋势、职业心理及其测试、职业生涯设计、就业信息的收集与处理、
求职材料的制作、求职礼仪的告诫、求职技巧、职业适应等内容作了介绍；“创业篇”就创业准备与
创业实践两部分内容作了适当的阐述。
全书运用了大量的案例，使读者能够理论联系实际。
《纵横职场：高等职业教育学生就业与创业指导》是所有高职高专学生在就业与创业方面的一本生动
而又有益的读本，也可供广大教师在指导学生就业与创业工作时使用。
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书籍目录

就业篇第1模块 职业的类别及其发展趋势一、职业类别二、职业资格证书制度和职业资格证书(一)职
业资格证书制度和就业准人制度(二)职业资格证书三、职业发展预测(一)蓬勃兴起的热门职业(二)末位
淘汰第2模块 职业心理及其测试一、职业心理(一)职业兴趣(二)职业能力(三)职业人格二、职业心理分
析与自我定位(一)职业心理分析(二)自我定位三、职业心理测试(一)什么是心理测试(二)心理测试在就
业指导中的作用(三)标准化与非标准化的心理测试(四)心理测试的方式(五)职业心理测试的种类(六)职
业心理测试系统介绍第3模块 职业生涯设计一、用职业生涯规划拨开眼中云翳(一)什么是职业生涯设
计(二)职业生涯发展的阶段二、精心雕刻你的人生(一)年轻就像一张白纸(二)了解真正的自己(三)清楚
目标，明确梦想(四)制订行动方案(五)开始行动三、如何训练自己的职业能力(一)付出先于收获(二)让
你更有竞争力的五个C(三)十点忠告第4模块 就业信息的收集与处理一、如何收集就业信息(一)就业信
息的类别(二)收集就业信息的意义(三)常见的收集就业信息的渠道二、如何处理就业信息(一)处理就业
信息的基本原则(二)处理就业信息的基本程序(三)信息陷阱的类型(四)如何避免和处理就业信息陷阱
第5模块 求职材料的制作一、用你的简历敲开职业大门(一)听用人单位说如何写求职简历(二)量体裁衣
确定自己的简历样式(三)画龙点睛运用简历展示自我风采(四)画蛇添足简历写作禁忌(五)完美的英文简
历助你成功走向外企(六)中英文简历格式范例二、用你的求职信感动未来的上司(一)求职信是自我推
销的活广告(二)撰写一封能打动招聘者的求职信(三)把自己封杀出局的求职信(四)求职信例文评析三、
巧用其他材料为自己加码(一)职业技能证是职业准人的最好证明(二)计算机、英语等级证书是从业基
本能力的佐证(二三)作品展示、实践经历等是职业素质的具体体现第6模块 求职礼仪的告诫一、让良
好的教养成为习惯表现(一)大学生的教养和礼仪(二)如何迎接面试的邀请二、叩响职场门户的礼仪(一)
未曾谋面先有声一用好第一把交际工具(二)人靠衣装马靠鞍一求职中的服装服饰礼仪提示(三)优雅当
在举手投足之间三、以一种修养面对两种结果(一)必须首先学会面对的一种结果被拒绝(二)必然会欣
然面对的一种结果——被接纳(三)结束语和练习第7模块 求职技巧一、面试技巧(一)面试的种类(二)面
试前准备(三)面试中的注意事项(四)从容机智巧妙回答(五)面试结束求职未完二、笔试技巧(一)笔试类
型(二)笔试应对技巧第8模块 职业适应一、如何转换角色(一)基本概念(二)角色转换的内容(三)角色转
换中的不良心理(四)实现角色转换的方法二、营造融洽的工作氛围(一)良好工作氛围的重要性及影响
因素(二)营造融洽工作氛围的方法三、岗位适应(一)岗位适应过程(二)主动适应岗位(三)努力提高索质(
四)增强竞争能力四、劳动关系(一)劳动法概述(二)劳动者、毕业生及用人单位的权利与义务(三)就业
协议与劳动合同关系(四)正确处理劳动关系双方可能出现的问题创业篇第1模块 创业准备一、心理准
备(一)自信独立(二)富有挑战精神(三)富有责任感(四)善于团结协作二、知识准备(一)管理知识(二)营
销知识(三)财务知识三、能力准备(一)开拓进取能力(二)善于学习能力(三)团结协作能力(四)创新能力(
五)把握商机能力第2模块 创业实践一、确定目标(一)灵感触动——构想(二)明确创业目标(三)创业项目
分析(四)立项——制定行动计划二、制定创业计划(一)为何要拟定创业计划书(二)创业计划书的作用(
三)创业计划书的基本类型(四)创业计划书的基本框架(五)执行纲要(六)企业概要及经营理念(七)产品介
绍(八)生产制造计划(九)市场和营销策略计划(十)企业管理计划(十一)财务计划三、实施计划(一)资金
筹措(二)场地寻址(三)工商注册(四)生产许可证申请(五)企业日常管理四、发展壮大(一)品牌和信誉(
二)企业规模和企业合作(三)规范管理和建章立制(四)二次融资(五)企业文化
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章节摘录

插图：1．依恋心理高职学生刚刚走上工作岗位，在角色转换中易出现怀旧心态。
常常会自觉或不自觉地将自己视为学生角色，以学生角色要求自己和对待工作，并以学生的习惯方式
观察事物和分析事物。
因为，十多年的学生生活，对学生角色的体验非常熟悉，学校的学习使每个人都养成了一种较固定的
学习、生活和思维方式。
因此，一走上工作岗位，面对与同事、领导等新的较为复杂的人际关系及职业责任的压力，不禁留恋
相对单纯的学生时代。
2．依赖心理高职学生在家里时时得到长辈的呵护，在学校处处受到老师的关心和爱护，做任何事情
都有人安排和指导，又由于高职学生正处于青年期，独立意识基本形成，但由于自己仍是学生，没有
形成完全独立的工作观念。
因此，一旦从学校走向社会，工作上全靠领导安排，领导安排什么做什么，领导安排多少做多少，对
自己的工作性质、工作内容、工作范围、工作程度、工作责任等没来得及思考，也没有足够的认识，
更谈不上创造性地开展工作。
而同事、领导已不再将他们当作学生，而用看待职工的眼光来看待他们，同时，按能独立承担职业义
务的标准来要求他们。
3．自傲心理一些高职学生认为自己在学校学习了几年，接受了正规教育，已经学到了很多知识，是
人才了。
因此，到工作岗位后自视清高，看不起同事，看不起基层工作，不愿意做第一线工作，认为自己干一
些不起眼的小事是大材小用，应该做管理工作。
因此，工作起来放不下架子，处事傲慢无理，与同事、领导关系紧张。
实际上是大事做不了，小事不愿做，甚至做不好，这种眼高手低的状态不利于工作的开展和自身的发
展。
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编辑推荐

《纵横职场:高等职业教育学生就业与创业指导》由高等教育出版社出版。
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