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前言

　　高等职业教育，是我国高等教育的重要组成部分。
经过20年的改革与发展，我国高职教育规模已占高等教育的半壁江山。
　　随着高职教育的发展，高职生成了一支庞大的大学生队伍。
高职毕业生是整个社会中最充满活力，最富于创造的群体之一，是国家宝贵的人才资源，也是全面建
设小康社会和现代化的生力军。
对高职生进行科学的择业指导，引导他们树立正确的择业观，提高就业、择业能力，不但对高职生的
就业与职业生涯发展有重大意义，而且事关民族的振兴和国家的发展，事关高等教育的持续健康发展
，具有极其重要和深远的意义。
　　本书以适应高职生的就业需求为出发点，以职业生涯发展为主线，以提高就业的知识技能为主要
内容，旨在帮助高职生科学规划职业生涯，了解就业形势和就业政策，树立正确的择业观，明确求职
择业的方法和技巧，树立创新创业的意识和精神，为高职生正确了解自我，顺利就业、适应社会、走
向成功提供了必要的指导。
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内容概要

高等职业教育，是我国高等教育的重要组成部分。
经过20年的改革与发展，我国高职教育规模已占高等教育的半壁江山。
    本书以适应高职生的就业需求为出发点，以职业生涯发展为主线，以提高就业的知识技能为主要内
容，旨在帮助高职生科学规划职业生涯，了解就业形势和就业政策，树立正确的择业观，明确求职择
业的方法和技巧，树立创新创业的意识和精神，为高职生正确了解自我，顺利就业、适应社会、走向
成功提供了必要的指导。
　　本书分4篇11章。
　　第一篇指导高职生正确认识职业和职业生涯，通过探讨职．业定位和就业观念，使高职生找到自
己适合的职业理想和发展方向，并做到早规划、早设计职业生涯。
    第二篇指导高职生了解就业形势，熟悉就业政策，掌握求职简历的制作和面试技巧，提高临场应试
能力，使高职生在求职过程中拥有良好的心理素质和技能。
    第三篇主要阐述高职毕业生走向职场后的职业道德、职业适应和职业转换，使他们较快地适应工作
环境，完成从学生到企业员工的角色转变，及时理智地进行职业转换，更好地适应职业生活。
    第四篇是创业教育和指导，目的是帮助高职生强化创新意识和创业能力，掌握创业的策略方法，鼓
励高职生开拓创新、自主创业。
    本书体现高等职业教育的特征，贴近高职生的实际和需求。
全书以简明、实用、通俗为主要特色。
基本理论部分贯彻少而精的原则，理论联系实际，引导高职生在相关理论的指导下，调适自己，提高
自身的就业竞争力和就业质量。
在编写的内容，结构、体例、语言和文风上力求创新。
在全书的不同章节中，分别设计“观点认知”、“小故事”、“案例分析”、“资料参考”、“测一
测”、“实践训练”等版块，加深高职生的学习和理解，也有助于拓展知识面，调动学习兴趣，增加
本书的可读性。
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业道德概述　　第二节  职业道德修养　第八章  职业适应　　第一节  角色的转换　　第二节  职业适
应与自我调整　　第三节  职业倦怠及其应对　第九章  职业转换  　第一节  职业转换及应对  　第二节 
正确对待跳槽第四篇  积极创业  追求成功　第十章  自主创业及素质分析　　第一节  自主创业概述　
　第二节  自主创业应具备的素质　第十一章  高职生的自主创业　　第一节　创业准备　　第二节  创
业途径与方法主要参考文献
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章节摘录

　　（九）面试中正确的站姿　　进入面试如果没有马上坐下，要有正确的站立姿势。
　　标准的站立要求是：上半身挺胸收腹，腰直，双肩平齐，舒展，精神饱满，双臂自然下垂，双眼
平视，嘴微闭，面带笑容；下半身双腿直立，身体重心在两脚之间。
女士的双膝和双腿要靠紧，双脚也可调成“V”字型或“T”字型，男士的双脚间可稍分点距离，但也
不宜超过肩宽，双脚也可调成“v”字型。
　　（十）认真倾听并注意目光的交流　　面试时与主考人员保持视线的接触，是交流的需要，也是
起码的礼貌，更是应试人自信的一个表现。
面试时若回避对方目光，会被主考人认为你或许太胆怯，心中无底；或许太傲气，不将主考人放在眼
中。
正常状态下，应试者应将大部分时间望着向自己发问的那位主考人，但不要一直将目光盯着对方的眼
睛，这会让人觉得你太咄咄逼人，会被认为向主考人挑战，正确的方法是把目光放在对方额头或鼻梁
上方，保持目光的自然轻松、柔和，传达出你的真实思想，这样会让对方觉得你是在聚精会神地和他
交流。
　　（十一）回答问题的礼仪　　面试时回答问题要集中精神，力求给对方以诚恳、沉稳自信的印象
。
老老实实讲出自己能做什么，不能做什么，切忌含糊其辞。
根据听者的反应适时调整自己的语言表达方式，冷静地保持不卑不亢的风度。
在语言方面，毕业生谈话的内容和说话的方式同等重要。
只要讲话条理清楚，并通过表情、语调、声音等诸方面的配合，传达出自己真诚、乐观、热情、大方
的态度，就会收到良好的效果。
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