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内容概要

本书根据《国务院办公厅关于切实做好2007年普通高等学校毕业生就业工作的通知》（国办发[2007]26
号）“将就业指导课程纳入教学计划”的要求，依据教育部制定的《大学生职业发展与就业指导课程
教学要求》，吸纳近几年在大学生就业方面的新经验、新成果，结合高职高专院校毕业生就业工作实
际，立足于增长高职高专学生职业发展知识和技能，提高学生的职业发展能力和就业能力，采用案例
式、项目化的全新的编写方法，比较全面地阐述了高职高专学生在校期问应如何为毕业时的求职就业
做准备，以及如何应对在求职择业过程中所遇到的实际问题。
具体内容包括绪论、职业基础知识、职业生涯的自我认识、职业生涯规划、职业目标定位、就业成功
必备素质、就业观念、就业求职礼仪、就业求职材料的制作、就业求职应聘技巧、就业政策与就业工
作程序、劳动法规与就业权益保护、大学生自主创业等。
本书既有理论概括，又有案例分析和引导，融理论、知识、趣味和实用、创新于一体，为高职高专生
职业发展以及就业与创业提供必要的指导和帮助。
适应读者群体为高职高专院校学生，以及高职院校就业指导工作人员等，也可作为高等院校大学生职
业发展与就业指导课程参考用书。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<大学生职业发展与就业指导>>

书籍目录

绪论  一、职业与就业  二、就业指导第一章　职业基础知识  第一节　职业的特征与功能  第二节　职
业的种类与划分  第三节　职业资格  第四节　职业发展与就业第二章　职业生涯的自我认识  第一节　
职业生涯  第二节　自我个性的认识  第三节　自我兴趣的认识  第四节　自我价值观的认识  第五节　
自我认识的方法第三章　职业生涯规划　第一节　职业生涯规划的意义及准则　第二节　职业生涯规
划的内容分类　第三节　职业生涯规划的实施　第四节　职业生涯规划经典案例与分析第四章　职业
目标定位  第一节　职业目标定位概述  第二节　职业目标定位的决策方法  第三节　确定你的职业锚第
五章　就业成功必备素质  第一节　成功的要素  第二节　就业成功应具备的心理素质  第三节　就业成
功应具备的知识与能力第六章　就业观念  第一节　就业观概述　第二节　当前大学生就业观的主要
特点　第三节　正确的就业观与不良的就业观　第四节　树立正确的择业观第七章　就业求职礼仪  
第一节　大学生的礼仪教育  第二节　日常礼仪  第三节　职场礼仪第八章　就业求职材料的制作  第一
节　就业信息的搜集  第二节　就业自荐材料的编写和运用  第三节  自荐材料的个性化设计  第四节  自
荐材料编写的根本原则和误区第九章　就业求职应聘技巧  第一节　自荐技巧  第二节　电话求职的技
巧  第三节　网上求职的技巧  第四节　笔试技巧  第五节　面试技巧第十章　就业政策与就业工作程序
 第一节　毕业生就业政策  第二节　毕业生就业工作程序  第三节　毕业生签证及报到程序  第四节　
国家公务员的报考与录用程序  第五节　选调生与公务员的区别  第六节　“三支一扶”计划的组织招
募和具体政策  第七节  志愿服务西部计划的组织招募和具体政策  第八节　大学生就业市场  第九节　
人事代理制度第十一章　劳动法规与就业权益保护  第一节　劳动法规  第二节　就业权益保护  第三节
　典型案例分析第十二章　大学生自主创业第十三章　适应社会，走向成功附章　法律法规参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<大学生职业发展与就业指导>>

章节摘录

　　第一章　职业基础知识　　第一节　职业的特征与功能　　一、职业的形成和发展　　所谓职业
，是指一种事业，是人们从事相对稳定的、有收入的、专门类别的社会劳动，是对人们的生活方式、
经济状况、文化水平、行为模式、思想情操的综合反映，是一个人的权利、义务及职责，也是一个人
社会地位的一般性表现。
例如，从事公共管理和社会管理是国家公职人员的职业，教育和传授知识是教师的职业，治病救人是
医生的职业等等。
　　职业是随着社会大分工的出现而产生的，而社会分工的出现，必然促进职业的产生。
因此，职业就是一种以社会分工和劳动分工为纽带的社会形式和社会关系。
　　1.社会进步促进职业的发展，职业是人类社会发展到一定阶段的产物。
　　（1）职业发展与经济建设。
经济建设的根本目的是促进社会生产力的发展，以满足人们对物质文化生活的不断增长的需要，使社
会职业的种类、职位数量及职业的社会地位发生较大的变化，也会促使社会职业的发展和变化，比如
，广告业、房地产业、租赁业等在我国再度兴起，旅游业得到迅速发展，会计类职业和一些服务类职
业的社会地位大大提高等，都是经济建设发展的直接结果。
　　（2）职业发展与科技进步。
科技进步的重要标志，是不断有新技术、新工艺和新产品的出现，其结果必然会导致部分职业的新旧
更替或产生新的职业种类，比如：电子科技的发展导致了印刷行业的巨大变革，电子计算机汉字激光
照排技术的产生和广泛应用，使印刷业告别了铅与火的时代，取而代之的是汉字录入、照排职业的产
生。
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编辑推荐

　　《大学生职业发展与就业指导》既有理论概括，又有案例分析和引导，融理论、知识、趣味和实
用、创新于一体，为高职高专生职业发展以及就业与创业提供必要的指导和帮助。
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