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内容概要

本书具有以下特点：
第一，实践性较强。
在内容取舍、文字描述等方面，以力求面向实践、重在应用、便于教学组织为原则；在章节安排、行
文风格方面，努力做到概念引出自然、内涵与外延适中，具有趣味性、可读性、知识性。

 第二，针对性较强，主要针对高职生的就业和创业问题，
目的是帮助高职生提高就业和创业的素质及能力。

第三，体现时代性。
本书选取的案例大多数来自企业、行业、高职院校，案例典型、简洁、切合实际，内容紧跟时代发展
步伐。

本书分为四篇，共九章。
第一篇为环境适应及职业生涯规划指导(第一章至第三章)，主要介绍职业生涯的规划和设计方法，帮
助高职生认识自我，
了解自己的职业能力和职业兴趣，客观评价职业生涯的机会，为今后选择职业提供依据；第二篇为能
力拓展训练(第四章至第五章)，主要介绍了高职生应具备的职业意识和职业道德，帮助学生培养和提
高自身的职业能力，为今后就业打下基础；第三篇为就业及创业指导(第六章至第九章)，主要介绍就
业指导的目的和意义以及求职技巧等，帮助学生了解社会就业情况及就业信息的收集方法，理解和掌
握应聘过程中的相关礼仪和技巧，掌握签订劳动合同的基本知识，为今后就业提供指导；第九章着重
介绍了创业应掌握的知识，帮助学生了解创业过程，建立创业意识，增强学生创业的信心，培养和提
高学生的创业实践能力。
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金桥
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　附录三 《职业规划设计书》模板
　附录四 《求职简历》模板
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