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内容概要

《就业与创业指导》是根据新计划和新大纲调整了原有的课程结构后新增设的选修课，这门课程的设
置是中等卫生职业学校在招生分配制度改革后的必然产物，是对实施“自主择业”和“双向选择”政
策的贯彻和落实。
为了便于学生的学习，本书在正文中附有励志格言、就业经历、小资料、课堂思考、案例小结、思考
与训练和人生絮语等栏目。
结合正文内容配有相应的图片，以增加教材的直观性。

全书共分七章，依次为就业与创业的概述、职业基础、就业准备、就业方法、就业实践、就业法规与
政策、创业基础。
书末附有关于就业的政策、法规、条例等。
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书籍目录

第一章　就业与创业的概述
  第一节　就业与就业指导
  　一、就业
  　二、就业指导
  　三、就业的权利和义务
  第二节　就业制度
  　一、就业制度及变更
  　二、现行就业制度
  第三节　就业市场
  　一、毕业生就业市场的概念
  　二、毕业生就业市场的种类
  　三、毕业生就业市场的特点
  　四、毕业生就业市场的运用
  第四节　创业
  　一、创业的概念
  　二、创业的历程
  　三、创业的动力
  　四、创业的要素
第二章　职业基础
  第一节　职业概述
  　一、职业的概述
  　二、职业的特点
  　三、职业的功能
  第二节　职业分类
  　一、职业分类
  　二、职业分类的发展
  　三、职位分类
  　四、职业与职位的关系
  第三节　职业生涯
  　一、职业生涯概述
  　二、职业生涯规划步骤
  　三、影响职业生涯规划的因素
  　四、职业生涯设计中常见的问题
第三章　就业准备
  第一节　心理准备
    一、毕业生求职的心态
    二、毕业生择业心理障碍及分析
    三、毕业生择业心理调适
  第二节　信息准备
    一、就业信息的含义
    二、就业信息的内容
    三、就业信息的作用
    四、就业信息的收集途径
    五、就业信息的收集原则
    六、就业信息的运用
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    七、就业信息的分析选择
  第三节　资料准备
    一、求职信
    二、履历表
    三、求职登记表
    四、就业推荐表
    五、学历证明
    六、必要的证明材料
  第四节　技能准备
    一、技术职称证书
    二、职业资格证书
第四章　就业方法
  第一节　自荐
    一、自荐的方式
    二、自荐的方法
    三、自荐材料的准备
  第二节　笔试
    一、笔试的目的及作用
    二、笔试的分类
    三、笔试的内容
    四、笔试的准备
    五、笔试的方法
    六、笔试的应用
  第三节　面试
  　一、面试的目的及作用
  　二、面试的形式及种类
  　三、面试的内容
  　四、面试的准备
  　五、面试的方法
  　六、面试后事项
  第四节　就业方法的运用
 　 一、选择恰当的自荐方式
  　二、准备充足的自荐材料
  　三、采取适当的寄送方式
  　四、掌握自我介绍的技巧
  　五、赢得好感的技巧
第五章　就业实践
  第一节　诚实守信
  　一、毕业生诚信缺失问题
  　二、就业过程诚信缺失原因
  　三、引导毕业生诚实守信
  第二节　适应新环境
  　一、良好开端从报到之时开始
  　二、良好开端从形象举止开始
  　三、良好开端从角色转换开始
  　四、良好开端从严于律己开始
 　 五、良好开端从适应环境开始
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 　 六、良好开端从有新意识开始
  第三节　爱岗敬业
  　一、爱岗敬业的意义
  　二、爱岗敬业的要求
  第四节　跨越试用期
  　一、关于试用期
  　二、跨越试用期
第六章　就业法规与政策
  第一节　毕业与就业的程序
  　一、学业完成的类型
  　二、毕业与就业程序
  第二节　劳动法与其他相关法律法规
  　一、劳动法
    二、其他法律法规
  第三节　劳动合同
    一、劳动合同概述
    二、签订劳动合同
    三、劳动合同的变更、解除与终止
    四、劳动争议处理的法律规定
第七章　创业基础
  第一节　创业素质和创业能力
    一、创业素质
    二、创业能力
  第二节　创业方法及创业实施
    一、创业方法
    二、创业实施
附录一　相关政策、法规、条例
附录二　国内职业介绍机构网站
就业与创业指导教学大纲
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