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前言

第二版前言本教材第一版使用了将近三年，其间收到各界朋友不少中肯的意见和建议，我们在使用中
也积累了一定的感受和经验，感到需要修订。
恰巧，我院接受了上海市教委的就业教育创新基地这个课题，本教材的修订就成为了这个课题的重要
组成部分。
这次修订，我们对第二、第三、第九和第十章作了较大的修改，对其余各章的表述、文字进行仔细斟
酌，作了一些修改。
第二章职业生涯设计，主要增加了有关霍兰德职业兴趣测评这部分内容，并对相应的案例作了修改。
鉴于这部分内容在职业生涯设计中是不可或缺的，征求多方意见后，还是要编入教材。
第三章职业道德，本教材第一版编写时有点匆忙，有些案例选用不是很恰当，离高职学生将要从事的
工作太远，这次修订选用了更符合高职学生实际的案例。
第九章和第十章是创业篇，本次修订做了四件事：第一，突出了创业节奏，创业商机的识别、初步评
估、深度评估、决策、实施，在任务的结论中清晰地点了出来，使高职学生清楚地认识到创业的各个
环节。
第二，增加了税费调查，使创业前的调查更全面、更完整。
第三，增加了各级政府对创业的优惠和扶持政策的相关内容，让高职学生明白创业时要咨询一下相关
的政策。
第四，由于上海的最低工资近几年增加很多，对创业案例中工资支出作出了相应的调整。
因此，有关的计算都发生了很大的变化。
另外，增加了一个创业的案例，让高职学生认识到创业时要求专求精，切忌大而散。
本次修订秉承第一版的指导思想，强调和贯彻以学生为中心。
着重在以下两方面下功夫：一是让学生易于领会，二是引导学生学会操作。
着重于教会学生怎样进行职业生涯设计、怎样撰写简历和进行面试准备、怎样自主创业。
在其他内容上，根据高职学生形象思维比较活跃的特点，采用了案例驱动的教学理念，通过案例分析
，引导学生通过体验性知识，达到教学目的。
本教材定位于高职教育的公共基础课，不受专业限制。
课程实施建议仍如第一版所述。
为方便教学，本教材配套有相关教学资源（PPT教学课件），教师可填写书后所附的《教学资源索取
单》依照相关方式索取。
参加本次修订的有付蓉、向宏霞和陈正国。
其中第一、第三、第五、第六、第七、第八、第九、第十章，附录一及附录二由陈正国修订，第二章
及附录三由向宏霞修订，第四章由付蓉修订。
最后由陈正国统稿。
在本次修订过程中，我们参考了相关的书籍和资料，很多朋友提出了宝贵意见，在此一并表示诚挚的
谢意。
本次修订的效果如何，有待实践检验。
受编者的学识、经验所限，此次修订难免还有疏漏之处，恳请各位专家和广大读者提出宝贵意见。
第一版前言编写这本教材的缘由，在于在教学中遇到了一些问题。
有不少学生临毕业时，不知道自己能做怎样的工作，显然，这时再做职业生涯设计，似乎晚了一点；
有的学生不知简历该怎样写，教材中也没有相关的内容；有的学生想知道进入单位工作后要注意些什
么，教材中则根本没有这方面的内容。
我想为学生选一本适合的教材，但看了20多本教材，却没有一本满意的，因此，我只好带领我的团队
自己编写教材。
编写这本教材的主要想法，或者叫指导思想，是以学生为中心。
在时间跨度上，涵盖了从高职学生进高职院校开始职业生涯设计，到高职学生去各种各样的单位顶岗
实习的整个过程。
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学生所需要的职业知识包括职业与成才的关系、职业生涯设计、求职申请、面试准备、面试技巧、职
业道德、相关法律、礼仪、职业员工精神等，本教材中都进行了详细的介绍。
考虑到一些学生喜欢创业，书中另有两章关于创业的内容。
以学生为中心，另一方面体现在要让学生易于领会，要引导学生学会操作。
本教材中引入了基于工作过程的课程体系的教学理念，着重于做的过程和程序，着重于教会学生怎样
进行职业生涯设计、怎样撰写简历和进行面试准备、怎样自主创业。
在其他内容上，根据高职学生形象思维比较活跃的特点，采用了案例驱动的教学理念，通过案例分析
，引导学生通过体验性学习，达到教学目的。
本教材定位于高职教育的公共基础课，不受专业限制。
建议48课时左右。
经我们调查研究，本教材的内容以分步实施为妥。
建议第一学期的教学内容是职业启蒙篇和职业目标篇，第二学期或第三学期的教学内容是职业意识篇
，第四学期的教学内容是择业技巧篇和创业篇。
在教学实施过程中，建议学生自学和教师指导相结合。
如果安排为32课时，建议第四、第五、第九、第十章指导学生自学。
本教材由上海电子信息职业技术学院陈正国主编，上海电子信息职业技术学院周智文主审。
参加编写的有付蓉、郭彦军、向宏霞、梁秀清和张楠楠。
其中第一、第六、第九、第十章、习题表格及附录由陈正国编写，第二章由梁秀清和张楠楠合写，第
三章由郭彦军编写，第四、第五章由付蓉编写，第七章由陈正国和向宏霞合写，第八章由向宏霞编写
。
在本书的编写过程中，得到了张海清、黄荣卿、周萍等老师的指点和帮助，在此表示衷心的感谢；本
书在编写过程中也参考了相关的书籍和资料，在此一并表示诚挚的谢意。
本教材是一个新的尝试，效果如何，有待实践检验。
受编者的学识、经验所限，难免有疏漏之处，恳请各位专家和广大读者对本教材提出宝贵意见。
2009年6月
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内容概要

《高职学生职业指导（第2版）》秉承第一版的指导思想，强调和贯彻以学生为中心。
着重在以下两方面下功夫：一是让学生易于领会，二是引导学生学会操作。
着重于教会学生怎样进行职业生涯设计、怎样撰写简历和进行面试准备、怎样自主创业。
在其他内容上，根据高职学生形象思维比较活跃的特点，采用了案例驱动的教学理念，通过案例分析
，引导学生通过体验性知识，达到教学目的。
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职业启蒙篇第一章 职业是成才的平台1 为什么上大学2 怎样才能成才3 大学里学什么职业目标篇第二章
职业生涯设计1 项目：认识自己2 项目：认识职业环境3 项目：确定职业目标，制订大学生涯规划4 展
望你的职业生涯职业意识篇第三章 职业道德1 人以德立，业需德树2 认识职业道德，实践职业道德3 社
会主义职业道德的核心和原则4 职业道德基本规范第四章 职场法律1 大学生就业及相关规定2 工资问
题3 竞业限制与商业秘密4 工伤认定及纠纷5 社会保险第五章 职业礼仪1 塑造良好的个人形象2 着装礼
仪3 举止形态礼仪4 语言礼仪5 办公室礼仪第六章 员工职业精神1 企业正常运行的五条原则2 员工职业
精神3 职场中的正确思维择业技巧篇第七章 求职申请与面试准备1 项目：撰写简历2 项目：面试前的准
备第八章 求职面试技巧1 面试的四个阶段2 常见的提问方式3 应答技巧4 测评：非常规面试创业篇第九
章 创业规划1 项目：小商店经营内容和目标顾客的决策2 项目：编写可行性报告第十章 创业决策和实
施1 项目：决策和实施方案的制订2 项目：小商店创业实施3 创业的个案分析附录一 习题表格1 认识自
己2 SWOT分析3 职业生涯规划4 个人简历5 自我介绍附录二 毕业生须知1 毕业生就业流程图2 毕业生网
上求职常用网址3 学生集体户籍迁回原籍办法4 签订就业协议书程序5 办理劳动手册6 毕业生档案转移
指南附录三 霍兰德职业索引参考文献
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