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内容概要

　　本书是根据大中专毕业生的求职就业需要编写的。
主要内容有职业概论、职业准备、求职面试时如何包装自己、面试的策略与技巧、面试礼仪、就业政
策法规、就业心理准备、创业教育等内容。
　　就业过程指导是本书的重要内容，主要针对毕业生的就业过程进行业务性指导，突出实用性、针
对性和可操作性。
毕业生走向职业岗位后，如何建立良好的人际关系、遵守职业道德，并在职业岗位上创新、创业、成
才，是本书的又一重要内容。
本书通过一些具体人和事的成功案例给学生引路，尽可能让学生得到共鸣，从中体会个中的精髓，从
而自我设计人生职业生涯。
　　本书可供大中专学生作教材使用，也可作为社会求职者的求职指导性用书。
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书籍目录

前言第一章 绪论　第一节 概述　　一、什么是职业　　二、什么是就业和创业　　三、什么是职业
指导与创业教育　第二节 “职业指导与创业教育”课程的主要内容　第三节 开设“职业指导与创业
教育”课程的意义　第四节 正确认识当前的就业形势　　一、就业形势依然严峻　　二、未来社会需
要大批高素质的人才和劳动者　　三、掌握实用技术型人才受到用人单位的欢迎第二章 职业准备　第
一节 基本素质要求　　一、思想政治与道德素质　　二、身心素质　　三、科学文化素质　　四、技
能与能力要求　第二节 职业准备与信息收集　　一、转变观念，端正态度，树立正确的心态　　二、
性格与职业　　三、收集就业信息　　四、确定求职方向，选择自己的意向单位　　五、职业生涯规
划的10点忠告　　六、成功人生生涯规划要诀99条第三章 如何包装自己　第一节 如何写简历　　一、
知名企业告诉你什么简历讨人喜欢　　二、写简历的基本原则　　三、简历中不利因素的避免　第二
节 如何写求职信　　一、求职信的结构　　二、关于求职信的注意事项　第三节 个人形象设计　　
一、选择发式的六条原则　　二、穿着是思想的形象　　三、青年学生面试穿着打扮要求　　四、学
会“包装”自己第四章 面试　第一节 面试的目的及形式　　一、面试的目的　　二、面试的形式　
第二节 面试的准备与要领　　一、面试的心理准备　　二、如何认识和了解考官　　三、考官的心理
与心理偏差　第三节 面试应注意的问题及忌讳　　一、应注意的问题　　二、忌讳　第四节 面试技
巧　　一、面试前如何搜集相关资料　　二、10招教你如何调整到最佳的面试状态　　三、面试中如
何“秀”出自己的亮点　　四、应聘者如何化解面试时的“打压”第五章 面试问题大全　第一节 常
见的面试问题及回答要领　　一、考官可能提出的问题　　二、求职者能够提出的问题　　三、回答
问题的若干技巧　第二节 非常规面试及疑难问题第六章 求职技巧第七章 求职中的礼仪第八章 未来职
业发展趋势及专业人才需求预测第九章 创业教育第十章 就业政策法规附录一 《中华人民共和国劳动
法》附录二 劳动争议仲裁委员会办案规则参考文献
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