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内容概要

　　《中等职业教育教改实验系列规划教材&middot;全国中等职业学校职业素养培养系列教材：就业
与创业指导》用于具体指导中职生就业、创业，文字浅显、图文并茂，讲究实用性、操作性，内容着
力于&ldquo;怎样做&rdquo;，辅之以&ldquo;为什么这样做&rdquo;。
《中等职业教育教改实验系列规划教材&middot;全国中等职业学校职业素养培养系列教材：就业与创
业指导》不是《职业生涯规划》的重复，而是《职业生涯规划》，特别是就业、创业方面的拓展、延
伸和具体化。
《中等职业教育教改实验系列规划教材&middot;全国中等职业学校职业素养培养系列教材：就业与创
业指导》由8个相对独立的教学单元组成，每个单元内有若干个训练项目，每个训练项目也是相对独
立的。
全书体例和编写思路，有利于能力本位的教学改革指导思想的落实。
每个单元是一个有明确训练目标、可操作、可评价的模块，由训练目标、训练项目、训练自测三部分
组成；每个训练项目均以案例起始，正文中插有相关链接、想一想、查一查等互动项目。
各单元之间没有严格的顺序，既可以顺着学，也可以挑着学。
这种模块化结构，有利于学校、教师根据学生就业、创业的发展方向分段组合，也可以根据学生年级
特点、学习进度以及具体需要组合。
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书籍目录

第一单元 就业形势与政策训练项目1 了解就业形势一、就业难的基本形势二、掌握就业的主动权训练
项目2 了解就业准入一、就业和市场就业二、就业准入训练项目3 学会职业选择一、职业选择的原则二
、中职毕业生职业选择误区三、对中职生职业选择的建议第二单元 就业准备训练项目1 掌握就业信息
一、就业信息的种类二、就业信息收集的渠道三、就业信息筛选的原则和方法训练项目2 准备求职材
料一、就业推荐表的填写二、个人简历的制作三、求职信的写作训练项目3 做好心理准备一、转换角
色，适应要求二、合理期望，准确定位三、勇敢面对困难，培养抗挫折能力第三单元 就业技巧训练项
目1 自荐的技巧一、自荐的种类二、巧妙的自荐训练项目2 笔试的技巧一、笔试种类二、考场攻略训练
项目3 面试的技巧一、面试的基本形式二、精心准备，沉着面试第四单元 就业协议与维权训练项目1 
就业协议的签订一、协议书及其要点二、就业协议书的种类三、签订就业协议书的注意事项训练项
目2 就业权益的维护一、中职生就业时容易受到的侵害二、中职生怎样维护自己的就业权益第五单元 
实习与试用训练项目1 珍惜实习期一、实习是强化职业能力的重要环节二、实习期间的主要任务训练
项目2 重视试用期一、试用期是考察期二、试用期与实习期的区别三、顺利度过试用期四、注意维护
试用期的权益第六单元 认识创业训练项目1 形成&ldquo;想创业&rdquo;的愿望一、创业是更有尊严的
就业形式二、创业者能在显示人生价值的过程中感受幸福三、创业是职业生涯发展的飞跃训练项目2 
做好&ldquo;敢创业&rdquo;的准备一、要胆大，有风险意识二、要果断，敢于拍板三、要坚韧，经得
起挫折训练项目3 提高&ldquo;会创业&rdquo;的能力一、有意识地提高创业能力二、挖掘自己的潜能三
、合作和沟通能力应该受到重视第七单元 创业项目与创业计划书训练项目1 选择适合自己的创业项目
一、怎样选择创业项目二、你选的创业项目好吗三、为你所选的创业项目作准备训练项目2 编制可操
作的创业计划书一、为什么要编写创业计划书二、创业计划书的主要内容三、创业计划书再审定第八
单元 小企业的经营与管理训练项目1 建立自己的小企业一、选址和注册二、固定资产购买三、员工聘
用训练项目2 经营自己的小企业一、企业宣传二、学会谈判三、企业发展训练项目3 管理自己的小企业
一、人员管理二、质量管理三、成本管理四、财务管理训练项目4 防范小企业的风险一、来自企业内
部的风险二、来自企业外部的风险附录：中华人民共和国劳动合同法编后
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