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内容概要

高等职业教育在应对高等教育大众化的有利形势下，其毕业生的就业问题一直是教育界关注的焦点，
直接影响着高等职业教育的发展。
本书即是为更好地推动毕业生就业工作的开展而编写的。

全书共有职业概述、职业素质观指导、就业形势及就业前准备指导、择业决策指导、求职指导、就业
政策指导、自荐指导、面试指导、职业生涯规划设计指导、社会化定向指导、自主创业指导等十一个
模块。
各模块按照“名言导入——案例剖析——理论阐述——问题总结”的思路构建并写作，采用的材料先
进、科学、成熟、经典。

本书可作为高职高专院校对毕业生进行求职培训的教材，亦可供其他职业技术学校学生参考。
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书籍目录

职业：成就自我的敲门砖
  ——模块一：职业概述
  一、职业及其产生与发展
  二、现代职业的发展趋势
  三、市场经济中的职业挑战
静以修身  俭以养德
  ——模块二：职业素质观指导
  一、企业青睐的人才
  二、建立合理的知识结构是大学生就业的基础
  三、职业道德，从业之魂
机会总是垂青于有准备的人
  ——模块三：就业形势及就业前准备指导
  一、我国的就业形势
  二、高职大学生就业形势分析
  三、就业前的准备
条条道路通罗马
  ——模块四：求职指导
  一、毕业生的就业途径
  二、收集就业信息的途径
  三、就业信息的分析利用
知己知彼  百战不殆
  ——模块五：择业决策指导
  一、影响择业决策的因素
  二、自我评价
  三、择业中常见的心理矛盾
  四、树立良好的择业心态
无所不备  则无所不寡
  ——模块六：就业政策指导
  一、毕业生需办理的就业手续
  二、自身权益保障
  三、优惠政策
工欲善其事  必先利其器
  —一模块七：自荐指导
  一、自荐的方式
  二、自荐的技巧
  三、自荐材料的准备
  四、如何写自荐信
  五、如何写简历
  六、如何写自传
好的开始是成功的一半
  ——模块八：高职毕业生面试指导
  一、面试及面试的分类
  二、面试前的准备
  三、面试时的礼仪
  四、面试时的应对
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  五、面试结束应该做些什么
  六、面试谈话的语言艺术
  七、面试七大禁忌
  八、面试评分标准
  九、面试案例解析
  十、16个经典面试问题回答思路
人无远虑  必有近忧
  ——模块九：职业生涯规划指导
  一、职业生涯概念及职业生涯阶段”
  二、职业生涯规划
希望在不悔的追求中
  ——模块十：社会化定向指导
  一、到单位报到应注意的事项
  二、顺利完成从学生向社会职业角色的转变
  三、如何树立良好的第一印象
无限风光在险峰
  ——模块十一：自主创业指导
  一、大学生创业的意义
  二、高职大学毕业生创业时机的选择
  三、大学生创业应具备的素质和能力
  四、创业品质
  五、如何寻找创业机会
  六、如何开办小企业
  七、创业计划
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