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内容概要

　　《职业发展与就业指导》以“职业生涯规划教育”、“职业素质养成教育”、“职业能力拓展教
育”、“求职准备”为主体，在突出系统性、可读性、实用性等特色的基础上，追求内容编排上的创
新。
每单元均设计了教学目标、教学方法、教学建议和课时分配，并辅以相关案例、活动训练和问题讨论
。
打破了以课堂讲授为中心的传统模式，强化以自主学习、职业测试、个人演讲、学习竞赛、角色扮演
、才华展示以及团队合作项目训练等教授方式，重点对职业规划与素质培养等相关内容进行系统有效
的学习和训练。
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章节摘录

　　四、目标职业对专业技能的要求　　近年来，用人单位对有一技之长的毕业生格外青睐。
所谓专业技能，基本上反映了一个人在本专业领域运用理论知识分析问题和解决问题的能力以及工作
技能。
不同的职业，有不同的专业技能的要求。
我国目前有1838个职业，也就是说有1838个不同的专业技能。
国家教育部正在大力推广“双证书”制度，毕业生除了获取毕业证书之外，同时考取与所学专业相关
的技能等级证书。
这对毕业生择业起着积极的作用，同时也受到用人单位的欢迎。
下面举例说明各大类职业的专业技能要求：　　1.服务类职业　　从事服务类职业要求从业者具备的
相关工作专业技能，如谈判技巧、人才选拔和培养技能、公关技巧等；除相关专业技能外，服务类职
业素质要求是心理承受力比较强，沟通能力强，良好的换位思考意识，还要求为人热情，有责任心、
耐心、细致、做事到位；品格素养要求具备“四颗心”：即责任心、耐心、细心、虚心。
服务类职业相关的职业资格证书如餐厅服务员、客房服务员、美容师、美发师、保健按摩师资格证书
等。
　　2.管理类职业　　从事管理类职业的从业者要求善于分析判断、善于把握时机、善于了解别人的
心理、善于和各种类型的人相处交往、善于协调各种关系，能为领导提供高质量的决策信息，要有广
博的知识面、广泛的社交能力、干练的办事能力、较强的语言表达能力和沟通能力。
管理类职业相关的职业资格证书如职业经理人资格证书、人力资源管理师资格证书等。
　　3.销售类职业　　销售类职业，对人才要求更全面，除了销售技能，还应该熟知产品知识、商务
礼仪、合同知识、市场知识。
此外沟通技巧，服务意识、急客户之所急的换位思考的观念、洞察力、决断力以及顽强的毅力更是优
秀的营销人员所必不可少的重要素质。
销售类职业相关的职业资格证书如销售工程师、高级营销师资格证书等。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《职业发展与就业指导》作者从事学生就业指导工作多年，其所带领的教学团队近年来在就业指
导实践中取得了骄人业绩。
现将其亲身经历的就业指导案例和长期从事职业规划工作的心得体会，编辑成书，供业内同仁分享。
笔者仔细阅读书中内容，其条理清晰的写作风格和标新立异的个人观点，令人耳目一新。
本书结合当前就业形势和高职学生的性格特点，紧紧围绕提升就业能力这一核心，融知识性、实用性
、训练性于一体，旨在强化大学生职业意识，帮助大学生树立正确的职业观，了解就业政策，更新就
业观念，掌握求职方法，学会合理维权，具有较强的指导作用。
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