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内容概要

　　本书结合时代发展和当代大学生、研究生的特点，全方位、多角度地介绍了一些职业生涯规划与
管理的基本知识和方法，还介绍厂职业生涯心理健康的自我调适以及成功学、组织变革、互联网等与
职业生涯规划的关系，借助于实践案例，帮助渎者对职业选择、人生成就、健康快乐等一系列问题进
行通盘考虑、合理规划。

　　本书内容新颖、涉及面广、信息量大，案例丰富、生动实用，不仅适合各类在校学生学习使用，
也适合广大中、青年职场人十进行职业生涯自我设计时参考，还可作为相关领域的理论研究工作者、
管理人员和关心职业生涯规划的人士的阅读资料。
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《职业生涯规划与管理》
第1章 职业生涯规划与管理的基本知识
1.1 职业的产生、演变及发展趋势
1.1.1 职业的含义与特征
1.1.2 职业的分层与分类
1.1.3 职业的产生与发展
1.1.4 职业变化的趋势
1.2 职业生涯规划的概念与意义
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1.3.5 职业锚理论
1.3.6 国内职业生涯阶段理论
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1.4.1 职业生涯管理概念
.1.4.2 职业生涯管理的人才测评理论与实践
1.4.3 对现行测评方法的评价
1.4.4 心理测验
复习思考题
第2章 职业生涯规划第一步：自我认知
2.1 自我认知的概念与方法
2.1.1 自我认知的含义
2.1.2 自我认知方法
2.2 进行职业需要的自我认知
2.2.1 马斯洛的需要层次论
2.2.2 赫茨伯格的双因素理论
2.3 进行职业兴趣的自我认知
2.3.1 兴趣的含义
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2.4.2 职业价值观的含义
2.4.3 树立正确的职业价值观
2.5 进行职业人格的自我认知
2.5.1 气质与职业
2.5.2 性格与职业
2.5.3 mbti性格类型系统的典型性格分析
2.5.4 天赋、性格与“优势理论”
2.6 进行职业能力的自我认知
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复习思考题
第3章 个人职业生涯规划：设计与管理并重
3.1 个人职业生涯规划设计
3.1.1 个人职业生涯规划的内涵与原则
3.1.2 个人职业生涯规划设计步骤
3.1.3 职业生涯规划设计的自我认知与环境认知
3.1.4 确定职业生涯目标
3.1.5 职业生涯设计的战略模型及决策过程
3.1.6 职业生涯路线设计
3.2 个人职业生涯管理要点
3.2.1 个人需要与组织需要的匹配
3.2.2 个人职业生涯周期管理
3.3 管理者的自我职业生涯管理
3.3.1 学习：提高管理技能与领导才能
3.3.2 策略：如何进行职业生涯管理
3.3.3 结果：建立职业生涯中“成功的良性循环”
3.3.4 管理生涯成功要领
3.4 职业生涯规划要熟悉职业规律
3.4.1 另一个视角的职业规律
3.4.2 职业生涯规划需要理性的冒险
3.5 在职场中建立个人品牌
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第4章 组织职业生涯管理：留住人才
4.1 组织职业生涯管理的意义
4.1.1 组织职业生涯管理的产生背景与内涵
4.1.2 组织职业生涯管理的功能
4.1.3 知识经济时代组织职业生涯管理的对策
4.2 组织的职业生涯管理操作实务
4.2.1 职业生涯诊断
4.2.2 确定职业生涯发展目标和成功标准
4.2.3 确定职业生涯发展策略
4.2.4 职业生涯实施管理
复习思考题
第5章 大学生的职业生涯规划
5.1 职业生涯规划从大一开始
5.1.1 学生时代的职业生涯阶段定位
5.1.2 大学生的职业生涯设计
5.1.3 大学生职业生涯设计五大前提
5.1.4 大学四年的职业规划
5.2 大学生职业理想与充分就业的现实选择
5.2.1 大学生就业形势分析
5.2.2 当代大学生的职业理想特征
5.2.3 当代大学生职业理想存在的误区
5.2.4 大学生职业选择的原则
5.2.5 与大学生职业生涯规划相关的热点问题

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<职业生涯规划与管理>>

5.3 大学生求职择业需要提高自身素质
5.3.1 思想与道德素质
5.3.2 知识与能力素质
5.3.3 健康的心理素质
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第6章 求职择业的渠道与方法
6.1 选好第一份职业：职业生涯第一站
6.1.1 选择好第一份职业
6.1.2 给第一次求职择业者的一些建议
6.1.3 求职择业要注意的原则
6.2 有效利用人才市场
6.2.1 人才市场的基本知识
6.2.2 参加人才市场的方法与技巧
6.3 简历的写作方法与技巧
6.3.1 写好简历
6.3.2 一般性简历的写作基本要求
6.3.3 写好简历要注意的问题
6.3.4 网上简历要突出自身优势
6.4 面试的方法与技巧
6.4.1 面试的种类
6.4.2 面试的内容
6.4.3 面试前的准备
6.4.4 面试的技巧
6.4.5 面试后的跟踪
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6.6 迅速适应职业角色
6.6.1 学生角色与职业角色的差异
6.6.2 学生角色向职业角色的转换
6.6.3 角色转换过程中的不适应
6.6.4 积极适应职业角色
复习思考题
第7章 研究生的职业生涯规划
7.1 研究生就业情况分析
7.1.1 研究生就业大环境分析
7.1.2 研究生的就业方向
7.1.3 研究生就业的困惑
7.1.4 研究生就业的优势与劣势
7.1.5 研究生职业生涯规划的现状
7.2 学术型研究生的职业生涯规划
7.3 mba学生的职业生涯规划
7.3.1 企业更看重mba的素质
7.3.2 企业对mba学生最不满意的方面
7.3.3 mba学生职业规划应注意的问题
复习思考题
第8章 职业生涯心理健康
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8.1 心理健康与职业生涯规划
8.1.1 心理健康视角的职业生涯规划
8.1.2 生涯智慧与生涯规划
8.1.3 心理健康与工作需要
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8.2.2 学习积极心理学
8.3 战胜职业心理压力
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8.4.3 学会宽容
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8.5.2 自我管理策略
8.5.3 自我管理的进取心和平常心
8.5.4 自我时间管理技巧
复习思考题
第9章 提高职场人际关系能力
9.1 情商与处理人际关系能力
9.1.1 情商的概念及由来
9.1.2 情商(eq)对人生和事业的作用
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9.2.2 认知他人的方法
9.2.3 认知他人的“八观”
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9.2.5 认知他人的表情
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9.5.1 处理人际关系的基本原则
9.5.2 了解他人的情感需要
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10.1.3 成功学的分类
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第11章 职业环境发展的新特点和新趋势
11.1 职业环境发展变化的新特点
11.2 组织变革的发展趋势与无边界职业规划
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