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前言

本书是一部适应高职高专院校和应用型本科院校“工学结合”人才培养模式改革新趋势，充分体现行
动导向、任务驱动、基于工作过程等课程改革潮流和设计理念的“实训式”教材，也是2007年教育部
、财政部国家示范性高职院校立项建设单位的漳州职业技术学院“职业指导体系建设”项目成果之一
。
本书在编者所主持的全国教育科学规划“十五”教育部课题相关研究基础上，吸收国内同类教材合理
因素，对职业指导教材进行了全面的结构创新、体例创新和教法创新，力图体现以下鲜明特色：1．
采取“教案”和“学案”组合式结构本书由《大学生职业指导实训教程》(以下简称《实训教程》)和
《大学生职业指导实训手册》(以下简称《实训手册》)两部分组合而成。
《实训教程》类似传统教学中教师使用的“教案”，《实训手册》则是供学生使用的“学案”。
本书为高等学校教学模式的彻底改革，为实现教学的“教师中心”向“学生中心”转变，提供了可行
性范本。
2．采用“基于工作过程”的课程设计理念本书依据建设国家示范性高职院校倡导的“基于工作过程
”的课程设计理念，以高职业指导的工作过程为载体，将大学生职业指导的整个工作流程，分为择业
、就业、从业、乐业、创业、毕业六个指导环节，具体包括：职业目标选择、从业素质训练、敬业素
质提升、就业个性指导、创业白手起家和毕业程序顾问的基本教程和实训内容。
旨在为大学生在大学阶段的职业素质教育，提供系统的解惑答疑和行为能力训练。
建立起以两个“一体化”为特色的课程体系：一是环环相扣的职业指导工作流程与教学流程一体化；
二是理论教学与实训教学“一体化”。
3．变大学生“就业”指导为“职业”指导目前，我国高校大多数选用的“就业”指导教材，内容上
主要是针对毕业生就业问题，重点进行就业、创业技巧和毕业生政策指导，职业素质教育思想不够突
出。
而培养和训练学生的职业技能和素养是一个过程，不是毕业前一蹴而就的事情，它恰恰是职业指导课
程的中心任务。
本书打破了传统的“就业”指导思路，从“职业”指导角度出发，在原有就业技能训练的教材框架基
础上，进一步突出了职业素质养成的学习和训练内容，一定程度上弥补了国内现有教材职业指导内容
和素质教育不够完整的缺陷。
4．有利于实施行动导向、任务驱动的教学模式本书以提高学生的职业生涯规划能力、从业能力、职
业发展能力、就业能力、创业能力和毕业生自主能力为主线，采用非理论化的教学设计。
针对职业指导六大流程编写的《实训教程》，节节有案例；编写的《实训手册》，堂堂能实训。
换言之，《实训手册》就是本书的全部教学设计，是学生上课时采用素质拓展、职场模拟、角色扮演
、游戏等实训化教学的“学案”。
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内容概要

《大学生职业指导实训教程》 本书由《大学生职业指导实训教程》和《大学生职业指导实训手册》两
部分组合而成。
本书为高等学校教学模式的彻底改革，为实现由&ldquo;教师中心 &rdquo;向&ldquo;学生中心&rdquo;
的转变，提供了可行性范本。
全书依据建设国家示范性高 职院校倡导的&ldquo;基于工作过程&rdquo;的课程设计理念，以职业指导
的工作过程为 载体，将大学生职业指导的整个工作流程，分为择业、就业、从业、乐业、 创业、毕
业六个指导环节，具体包括职业目标选择、从业素质训练、敬业素 质提升、就业个性指导、创业白手
起家和毕业程序顾问的基本教程和实训内 容，旨在为大学生在大学阶段的职业素质提升提供系统的解
惑答疑和行为能 力训练，同时建立两个&ldquo;一体化&rdquo;为特色的课程体系：一是环环相扣的职
业 指导工作流程与教学流程一体化，二是理论教学与实训教学设计&ldquo;一体化&rdquo; 。
 本书适应于培养应用型、技能型人才的高职高专院校，应用型本科院校 的大学生职业指导、就业指
导类课程教学使用，同时可供相关研究人员参考 ，也可作为高职院校职业指导课程教师培训教材。
 本手册是为了学生实训方便，与&ldquo;教程&rdquo;部分相配套的实训用书。
&ldquo;手 册&rdquo;部分完全与&ldquo;教程&rdquo;部分对应，分为择业、就业、从业、乐业、创业
、 毕业六个实训指导环节。
 《大学生职业指导实训手册》 本手册能为致力于进行相关就业、职业指导类课程教学模式改革的国
家 示范性高职院校和其他院校的教师提供一部&ldquo;以学生为中心&rdquo;教学理念和理 论及实践教
学&ldquo;一体化&rdquo;的实训教材。
教师既可直接使用本手册上课，把&ldquo; 教程&rdquo;部分作为学生实训的参考书，也可以以&ldquo;
教程&rdquo;部分为教科书，采取 以讲授为主、实训为辅的教学模式。
 本手册适用于培养应用型、技能型人才的高职高专院校，应用型本科院 校的大学生职业指导、就业
指导类实训课程，还可作为相关学生活动的指导 方案，也可供相关研究人员参考。
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书籍目录

上册第一流程 职业目标选择第一单元 请告诉我，你是谁一、认识“我是谁”是一个过程信息l：从小
就明确“我是谁信息2：实践中逐渐明确“我是谁二、怎样认识“我是谁途径1：通过他人认识“我是
谁途径2：在实践的反思中认识“我是谁三、心理测试“我是谁测试l：兴趣，决定你愿意做什么测试2
：性格，决定你适合做什么测试3：能力，决定你能够做什么第二单元 抛出你的“职业锚一、制订职
业生涯规划的价值思考1：职业生涯规划为你在人生的时间旅途中定心思考2：职业生涯规划为你的未
来职业发展定向思考3：职业生涯规划为你的未来职业生涯定位二、职业目标定位的策略策略1：搭建
职业目标的“金字塔”策略策略2：选择职业方向的“扬长避短”策略策略3：缜密分析，把握备用通
道三、职业生涯规划五步曲步骤1：以“职业锚”类型进行职业定向步骤2：用SWOT。
竞争分析法进行职业目标定位步骤3：选择职业生涯的三条发展路径步骤4：制订职业生涯计划步骤5：
职业生涯保健第二章 从业素质训练第三单元 设计你的职业形象一、仪态“包装姿态1：端庄站姿姿态2
：端庄坐姿姿态3：端庄步态二、仪容“包装“包装”1：发饰设计“包装”2：面部化妆三、职业装“
包装“着装”l：着装的配色原则“着装”2：着装的TPO原则“着装”3：穿西装、套装的礼仪四、礼
仪“包装礼仪1：介绍礼仪礼仪2：握手礼仪礼仪3：递物礼仪礼仪4：眼神礼仪礼仪5：微笑礼仪礼仪6
：面试礼仪第四单元 做好上岗第一份工作一、立足职场，从小事做起忠告l：没人指望你马到成功忠
告2：从小事做起忠告3：体验你与岗位是否“人职匹配二、融入职场，学会沟通历练1：真诚地欣赏别
人历练2：学会倾听历练3：修养体态语历练4：拒绝对你的诱惑三、职业成功，考验你的“情商观念1
：职业成功的80％取决于情商观念2：自信者是人才观念3：建立客户群第三流程敬业素质提升第五单
元 进入你的职业角色一、认同企业文化思考1：企业欢迎什么样的人?思考2：在团队中如何找准自己
的位置?二、按规矩办事素养1：遵守行规素养2：没有规矩，不成方圆三、树立质量意识素养3：不忽
略细节素养4：追求卓越素养5：精益求精第六单元 学会感恩一、热忱服务是一种感恩素养1：把你为
之服务的人当作你的贵人素养2：以专业化的服务提供有含金量的感恩二、勇担责任是一种感恩素养3
：尽职尽责，回报对你的录用素养4：充满责任感，职业不怠倦素养5：懂得感恩，不推卸责任三、无
私奉献是感恩的一种境界第四流程就业个性指导第七单元 找一份适合你的工作一、求职信息准备准
备1：收集适合你的招聘信息准备2：找到适合你的国家毕业生就业法规和优惠政策二、求职材料准备
材料1：制作一份让人爱不释手的简历材料2：准备好简历相关附件第八单元 笔试给你就业增加一个机
会一、就业入场券——笔试常识1：笔试种类常识2：笔试准备常识3：笔试技巧二、常见的考试种类类
型l：国家职业资格证书考试类型2：英语、计算机等级考试类型3：国家公务员考试类型4：高职高专
应届毕业生专升本考试第九单元 面试给人一个录用你的理由一、中小企业面试学习1：高职高专毕业
生到中小企业就业的优势学习2：中小企业面试提问特点及回答要领学习3：中小企业面试礼仪学习4：
中小企业面试案例学习5：中小企业人才需求类型二、大型企业面试学习6：高职高专毕业生大型企业
面试的优势学习7：大型企业面试的特点学习8：大型企业面试要领学习9：大型企业面试案例学习10：
面试的常见形式第五流程创业白手起家第十单元 创业白手起家一、面对就业难你怕吗?分析1：国家就
业形势是否有利于创业?分析2：面对就业难你怕啥?分析3：创业素质测试：你有创业潜质吗?二、撰写
《创业计划书》任务1：设计你的三大企业构思任务2：填写你的《创业计划书》任务3：创办你的企业
第六流程毕业程序顾问第十一单元 毕业出校门签约进企业一、办理毕业手续程序1：整理毕业材料程
序2：掌握毕业生就业流程程序3：办理毕业生离校手续二、签订就业协议书提示1：就业协议“文章多
提示2：一诺千金，诚信签约提示3：毕业生就业常识三、签订劳动合同问题1：我为什么要签订劳动合
同?问题2：我在和谁签订劳动合同?问题3：劳动合同要有哪些内容?问题4：我该如何解决合同纠纷?参
考文献下册第一流程 职业目标选择第一单元 职业素质测评(测试你的职业潜能)测试1：霍兰德职业兴
趣类型测试(主测项目)测试2：性格测试(参考测评项目)测试3：职业能力测评(参考测评项目)第二单元 
制订职业生涯规划步骤1：自我职业倾向分析步骤2：职业环境分析步骤3：职业目标定向步骤4：选择
职业生涯发展路径步骤5：编制职业生涯规划书第二流程 从业素质训练第三单元 设计你的职业形象模
拟训练1：仪态“包装模拟训练2：仪容“包装模拟训练3：职业装“包装模拟训练4：礼仪“包装第四
单元 做好上岗第一份工作一、立足职场，从小事做起训练活动1：搭建人椅训练活动2：解手链训练活
动3：智能优势组合二、融入职场，学会沟通训练活动4：称赞他人训练活动5：模拟采访训练活动6：
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修养体态语训练活动7：沟通技巧三、职业成功，考验你的情商训练活动8：测测你的倾听能力训练活
动9：交际沟通方法训练训练活动10：积极的“倾听”训练第三流程敬业素质提升第五单元 进入你的
职业角色一、通过实习认同企业文化测试：你在企业参观或实习的前后变化二、按规矩办事训练训练l
：养成做工作日志的习惯训练2：养成定置空间的习惯训练3：养成定置时间的习惯训练4：学习体验职
业规范第六单元 学会感恩一、热忱服务是一种感恩活动l：填写你的专业技能评估表活动2：讨论“海
尔精神——敬业报国，追求卓越二、勇担责任是一种感恩活动3：事业满意度与责任感关系调查三、
无私奉献是感恩的一种境界活动4：讨论你对感恩的理解第四流程个性就业指导第七单 元找一份适合
你的工作一、求职信息准备信息准备1：填写《招聘信息收集记录表》信息准备2：找到适合你的国家
毕业生就业法规和优惠政策二、求职材料准备模拟实训1：撰写和检查《简历》模拟实训2：设计《简
历》模拟实训3：设计并填写《个人学习和实践成就备忘录》模拟实训4：撰写一份《求职信》模拟实
训5：评议《求职信》第八单元 笔试给你就业增加一个机会一、国家职业资格证书考试步骤1：请你写
出你的职业资格证书考试咨询结果步骤2：选择考取证书种类步骤3：制订备考计划_l步骤4：评估备考
计划二、英语、计算机等级考试准备1：制订英语四、六级考试计划．1准备2：制订你的计算机等级考
试计划三、国家公务员考试步骤5：确定你是否要报考公务员步骤6：简要制订公务员报考计划第九单
元 面试给人一个录用你的理由一、中小企业面试模拟训练：解析压力面试题二、大型企业面试模拟面
试l：让你记住我——良好职业形象模拟面试2：让你欣赏我——展示职业岗位胜任能力模拟面试3：让
你录用我——求职心态决定应聘成败第五流程创业白手起家第十单元 尝试当一位老板一、面对就业难
你怕吗?测试：创业素质测试二、撰写《创业计划书》步骤l：撰写《创业计划书》的三大构思步骤2：
起草你的《创业计划书》步骤3：创办你的企业第六流程毕业程序顾问第十一单元 毕业出校门签约进
企业一、办理毕业手续步骤l：填写《就业推荐表》步骤2：创建离校手续办理部门联系电话表二、签
订就业协议书训练活动1：模拟签约训练活动2：制作《就业提醒手册>三、签订劳动合同对策训练：
劳动合同全攻略附表 记录类表格集表1 在校期间学习生涯规划表表2 职业生涯规划调整记录表表3 招聘
信息收集记录表表4 就业联系人备忘录表5 个人学习和实践成就备忘录表6 关于职业资格证书信息表7 
英语四、六级考试计划表表8 制订你的计算机等级考试计划表9 离校手续办理部门联系电话表
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章节摘录

观念2：自信者是人才“自信人生二百年，会当水击三千里”，目前我国的高等教育正日渐普及，2007
年我国高等教育的毛入学率已达25％。
而其中的高职院校学生，目前在我国高等教育体系中是专科层次，绝大多数还是高考的失利者。
情商理论告诉我们，在学校学习的知识，在未来实际工作中，只能占20％左右，成功的关键在于你的
情商。
如果说情商中职业成功的第一个要素，就是要有明确的职业目标的话，那么第二个要素就是要有职业
自信了。
有了正确的人才观，才能建立起职业自信。
在我国大学生和学生家长中，对人才普遍存在着以下几种模糊认识，应该有所辨别。
(一)人才就是成为大科学家、大作家或大领导等在家庭和学校教育中，问及青少年“你长大的理想是
什么”，往往回答的“标准答案”是：“当大科学家、当大作家、当市长⋯⋯”这些答案被视为有远
大理想、有成才抱负，并有“不想当将军的士兵不是好士兵”的警句做教育的依据。
首先，这种说法缩小了人才的范围。
其实技术工人、农民、服务行业都有人才，正如俗话说：“三百六十行，行行出状元”，这种观点却
把三百六十行缩小为某几行。
其次，这种说法还忽略了人才的层次。
人才的才能在同一个类别之内，有层次之分。
例如，我国技术人才有初级、中级和高级职称的区别，不能说只有高级职称的是人才。
我国目前最缺少的是技术工人，2003年南方曾有城市10万年薪却招聘不到一个数控技工的市场人才需
求现象。
我国干部有科级、处级、厅级之分，处以上干部才称为领导干部，其实各乡长、镇长，各机关科长中
也是大有人才的，并不能说只有高级领导干部是人才。
(二)人才就是成为名人首先，名有好坏之分。
有名垂千古之人，也有遗臭万年的历史罪人，不能一概称为人才。
其次，为“名”而奋斗，名利一到手，就失去了进取的动力。
而且由于动机不正，往往容易沿着利欲熏心的邪路，滑进犯罪的深渊。
最后，历史上有不少杰出的人物，他们为人民做出了贡献，但是却没有留下姓名。
有一首《为了谁》的歌曲，唱出了1998年抗洪英雄的伟大胸怀，但这些英雄却鲜为人知。
(三)人才就是能登报刊，上广播，电影、电视中宣传的人有才能的人在劳动者中，是成千上万的，报
刊、广播、电影、电视的宣传容量则十分有限。
而且，宣传出来的也只是被发现的人才的一部分，许多人才还没有被人们发现，社会中的多数人才都
是默默无闻的。
这种人才标准显然在外延上定义过窄。
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编辑推荐

《大学生职业指导(共2册)》适应于培养应用型、技能型人才的高职高专院校，应用型本科院校的大学
生职业指导、就业指导类课程教学使用，同时可供相关研究人员参考，也可作为高职院校职业指导课
程教师培训教材。
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