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内容概要

为全面贯彻落实《职业指导教学训练大纲》要求，针对学校开展职业指导工作的需要，劳动和社会保
障部培训就业司、中国就业培训技术指导中心组织编写了《职业指导教学训练系列教材》（以下简称
教材）。
    《教材》分教师与学生用书。
本书为教师用书。
教师用书详尽介绍了职业指导教学训练的目的、基本思路和结构、要求以及训练的程序、方法、手段
等，力求易掌握、易操作、易推广。
学生用书的编撰一改传统教材形式，图文并茂，融知识、案例、规则、建议为一体，力求在最大程度
上帮助学生就业，促进其职业生涯发展，做到重体验，重实践，重实效。
    《教材》的特点主要体现在6个方面：（1）提供19个训练项目，使教学训练更加系统完整，充分发
挥职业指导功能作用；（2）应用20余种现代训练技术和方法，采取以“活动”为主要形式，以“实践
”为主要特征的互动式教学，使教学训练更有成效；（3）解析1000余个问题，数百条专家点评，囊括
青年人就业、职业发展各种情况，使《教材》更具有针对性和指导作用；（4）200余名各类职业人和
职业指导专家参与编辑，使《教材》内容更加精彩纷呈；（5）多幅卡通漫画插图，“蒙太奇”式的
编撰手法，令读者一目了然，阅读更加轻松；（6）配套全部训练用表格样例及职业素质测评工具，
使教学训练更加简便易行，功能配套。
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书籍目录

第一部分　职业指导教学有关政策及训练大纲　劳动和社会保障部关于印发《职业指导教学训练大纲
（试行）》的通知　劳社厅发［2003］8号　劳动和社会保障部关于在技校、就业训练中心和职业培训
机构开展职业指导工作的通知　劳社厅发［2003］9号　关于设立职业指导教学训练实验基地的通知　
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职业人生　教学训练项目3　职业与就业准入：盘点360行探究职业能力　教学训练项目4　劳动关系与
权益保护：解析劳动关系保护合法权益　教学训练项目5　工作责任意识训练：体验责任赢得信赖踏
职场　教学训练项目6　规范意识训练：感受规范维护方圆走四方　教学训练项目7　质量意识训练：
认知质量获取信誉得保障　教学训练项目8　服务意识训练：学会服务立足奉献　教学训练项目9　沟
通能力训练：胸怀理解善解人意　教学训练项目10　团队合作意识训练：合作，成功之本　教学训练
项目11　个人形象设计：让你记住我　教学训练项目12　撰写求职简历：我的这份简历，让你爱不释
手　教学训练项目13　体验求职面试：我对你的感觉很好　教学训练项目14　掌握求职途径：路是走
出来的　教学训练项目15　制定求职计划：获得成功的诀窍　教学训练项目16　个人创业条件分析：
正确认识自己　教学训练项目17　学会市场调查和分析：我的目标市场在哪里　教学训练项目18　学
会理财：聪明的老板会理财　教学训练项目19　撰写创业计划书：梦想成真的试金石附录　典型案例
：广州白云职业技术学院职业指导教学训练工作实施办法
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章节摘录

方法二知识竞赛法操作程序1．分组。
将学生分为若干组，每组人数相等，各组选出3名代表参赛。
代表坐在前排，面向大家。
2．推选主持人。
指定或选出主持人2人，1男1女。
再推选记分员1人，计时员1人。
3．宣布规定。
主持人宣布竞赛规则（见规则部分）。
4．必答题竞赛。
由主持人念题，各组依次回答。
试题样例见附件6—3。
5．宣布成绩。
主持人在必答题结束后，宣布各组成绩。
6．抢答题竞赛。
由主持人念题后，各组抢答，凡抢先举手，在30秒以内准确回答者计分。
7．宣布成绩。
主持人在抢答题竞赛后公布各小组成绩。
8．风险题竞赛。
各组抽签后由主持人念题，在规定时间内，各组可一人回答。
也可先由一人回答，其他人补充。
如抽到情境模拟题，可邀请在台下的本组其他同学共同参与。
9．宣布成绩。
主持人在风险题竞赛后公布各小组成绩。
10．统计成绩。
主持人、记分员、计时员一起统计各组总成绩。
11．自学。
统计成绩时，学生可阅读教材，寻找、核对标准答案。
12．主持人公布总成绩。
13．评选优胜。
根据成绩，评选出优胜组。
14．颁发奖品。
如不准备颁发奖品，此项不安排。
15．教师点评。
哪组回答得好，为什么？
有回答不完善的，教师应给完善的答案。
16．小结。
主要归纳5点：（1）养成遵守行为规范的关键在于观念上的改变和重视；（2）遵守行为规范，需要持
之以恒；（3）严格遵守行为规范要从小事做起，不断检查、衡量自己的行为，不断矫正不规范的行
为，逐步养成遵守行为规范的良好习惯；（4）遵守规范的良好作风，会更好参与就业市场的角逐；
（5）遵守规范，不是在给谁看，是切实提高自身素质，是现代文明的需要，是企业的需要。
教师可根据这5点进一步展开和补充。
17．布置作业。
结合教材、同学问的实际情况或大家所了解的社会、企事业单位的情况，每小组出一份行为规范简报
。
要求图文并茂。
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编辑推荐

《360职业生涯:职业指导教学训练指导手册》将书名叫做“360职业生涯”主要有三层含义：一是从字
面上理解，俗称360行，行行出状元。
意指多种职业，存在多种职业成功的可能。
二是意指青年就业所倡导的六个立足、六项原则、六条途径。
六个立足是指要立足从六个方面实现就业：即自主择业、多次就业、多渠道就业、创业、反串就业、
第三产业：六项原则是指实现就业要遵循的六个原则：即量体裁衣、充分准备、主动出击、干一行爱
一行、脚踏实地、“德”字第一；六条途径是指就业的六条主要途径：即中小企业、第三产业、多种
经营体制的企业、劳动密集型企业、劳务输出、灵活就业这三个“六”可谓是年轻人就业决策的精华
三是按照中国人的习惯，三个六就是大顺了，这里也预祝毕业生六六大顺，早日实现自己的职业梦想
！
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