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内容概要

《地方高校大学生就业指导》一书由地方高校几位长期从事大学生就业指导咨询的专家学者编著而成
，全书紧紧围绕“塑造大学生就业竞争力 ”这个核心，致力于帮助大学生迈上成功就业之路。
全书涵盖三大方面内容：一是大学生职业生涯规划；二是大学生就业素质能力拓展训练；三是大学生
求职技巧方法的具体指导。
这些内容构成一个有机的整体，贯穿于地方高校大学生从进校到毕业的整个大学生活期间。
    本书吸收了就业指导方面的理论研究成果，借鉴了成功学、心理学、美学、人才学等相关学科的原
理方法，参考了国内外新的就业指导资料和文献，尤其是紧密联系地方高校大学毕业生就业的实践经
验，具有实用性、针对性、新颖性和时代性等特点。
既可作为地方高校大学生就业指导课的教材和教学参考资料，也可成为广大求职者和青年学生的有益
读物。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<地方高校大学生就业指导>>

书籍目录

上篇 大学生素质能力拓展训练  第一章 大学生与就业竞争力    一、高校毕业生就业形势透析    二、就
业竞争力的内涵及其构成    三、就业竞争力与大学生就业创业    四、瞄准市场需求，努力打造就业竞
争力  第二章 大学生与职业生涯设计    一、职业生涯设计及其重要意义    二、大学生职业生涯设计的现
状与问题    三、职业生涯设计的内容    四、职业生涯设计的步骤  第三章 大学生与成功心理素质    一、
成功心理素质的含义    二、大学生的成功意识    三、大学生的成功心态    四、大学生成功心态的训练
方法    五、大学生成功习惯的养成    六、大学生的五大成功法则    七、培养兴趣爱好，挑你最喜欢的
做  第四章 大学生与职业意识    一、严以律己的责任意识    二、遵纪守法的规范意识    三、精益求精的
质量意识    四、客户满意的服务意识  第五章 大学生与职业能力    一、大学生与学习能力    二、大学生
与人际沟通能力    三、大学生与团队合作能力    四、大学生与创新能力下篇 大学生求职指导咨询  第六
章 大学生与求职信息    一、求职信息的概述    二、求职信息的搜索途径    三、科学运用求职信息    四
、求职信息的收集研究与管理方式  第七章 大学生与自荐材料制作    一、自荐材料的准备    二、怎样写
求职信    三、个人简历的设计    四、简历和求职信的投递方式  第八章 大学生与成功面试技巧    一、面
试前要做好哪些准备    二、单个面试的求职技巧    三、集体面试的求职技巧    四、面试礼仪    五、以平
常心迎接人生第一次挑战  第九章 大学生与就业协议合同    一、就业协议签约的程序    二、协议的生效
与约束    三、劳动合同和人事代理  第十章 大学生与就业权益    一、我国劳动者的权利和义务    二、劳
动合同制度    三、劳动合同的订立    四、劳动合同的履行    五、劳动合同的变更和解除    六、劳动合同
的终止    七、违反劳动合同的赔偿责任    八、劳动保护和安全卫生    九、社会保障制度    十、劳动争议
的处理  第十一章 大学生与毕业手续办理    一、离校手续的办理    二、必要证件的办理    三、报到及其
他手续的办理    四、毕业生的申请改派    五、如何办理择业代理(缓派)    六、毕业生档案管理    七、毕
业生户口迁移  第十二章 大学生与职场第一步    一、调整心态从头做起，志存高远脚踏实地    二、虚心
求教用心工作，尊敬师长团结同事    三、注重细节讲究实效，自信乐观开心快乐参考书目
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