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前言

　　我国是一个劳动力资源丰富的发展中国家。
当前和今后一个较长时期内，就业和再就业任务相当繁重。
近几年来，在党中央、国务院高度重视和推动下，国家制定并实行了一系列积极就业政策，建立和完
善就业服务体系，为劳动者就业和再就业提供了良好的环境。
职业指导是高质量、高水平的就业服务，是帮助劳动者成功地实现就业和再就业的重要手段，在建立
市场导向的就业机制中，将发挥重要作用。
　　一是在市场就业中，特别是在转轨过程中，直接帮助一批失业者实现就业，引导一批就业特困群
体人员重新走上就业岗位。
二是时时处处体现人本服务。
职业指导中实行的跟踪服务、个性化指导、即时援助、专项服务等，都体现了以人为本的理念，贯穿
了人本服务的精神。
三是同解决劳动者职业生涯发展需求结合起来，比如帮助他们提高技能水平，寻求更广阔的就业空间
，提升就业质量等。
四是将对个人的帮助与落实群体的政策结合起来。
在实施职业指导与推动政策落实的结合上拓展新路，扩大扶助群体效应。
　　为了使职业指导发挥更大、更好的作用，要大力提高职业指导人员的素质，加强理论研究与实践
，组织专业技能的训练。
特别是将职业指导的典型个案总结和理论提升结合起来。
认真挖掘其精髓，总结其要领，加以提炼升华，并进行理论性总结，将典型做法科学化，大力推广。
更要结合每一个时期的重点工作，比如再就业援助月、春风行动等，研究如何发挥职业指导的作用，
改进职业指导办法，提高职业指导的水平和效能。
　　《创新职业指导》丛书的出版是我国职业指导发展的又一个成果。
它既借鉴了国际先进的职业指导理论，同时也坚持了我国特色，吸纳r在实践中摸索出来的典型做法和
成果。
职业指导服务需要不断创新，不断改进，我们希望在这个成果的基础上，职业指导再发展、再创新，
更好地为劳动者提供优质满意的服务。
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内容概要

　　一是在市场就业中，特别是在转轨过程中，直接帮助一批失业者实现就业，引导一批就业特困群
体人员重新走上就业岗位。
二是时时处处体现人本服务。
职业指导中实行的跟踪服务、个性化指导、即时援助、专项服务等，都体现了以人为本的理念，贯穿
了人本服务的精神。
三是同解决劳动者职业生涯发展需求结合起来，比如帮助他们提高技能水平，寻求更广阔的就业空间
，提升就业质量等。
四是将对个人的帮助与落实群体的政策结合起来。
在实施职业指导与推动政策落实的结合上拓展新路，扩大扶助群体效应。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<创新职业指导>>

书籍目录

第一篇 职业指导员第一部分 咨询与指导第1章 接待登记1 澄清来访者意图，并进行问题类型划分2 能
够对服务对象进行服务程序引导3 能够指导服务对象进行服务项目登记4 能够建立服务对象信息档案
第2章 信息咨询1 能够为服务对象介绍机构业务范围、联系方式2 能够为服务对象介绍求职与招聘信
息3能够为服务对象提供劳动保障及其及相关事务咨询4 能够为不同求职群体提供相应的就业流程咨询
第二部分 信息的采集与处理第3章 职业供求信息采集1 能够与用人单位联系，获取用人信息2 能够寻找
渠道，获取劳动力供给信息3 能够飘别筛选劳动力供求信息第4章 职业供求信息整理1 能够对劳动力供
求信息进行登录、审校、分类整理2 能够对机构内部信息进行登录、审校、分类整理第5章 职业供求信
息发布与反馈1 能够向求职者或用人单位发布劳动力供求信息2 能够收集信息发布反馈的内容3 能够利
用网站、短信向求职者发送用工信息第三部分 职业素质测评第6章 标准化测验施测1 能够使用规定的
职业素质测评系统，进行测验的个别施测2 能够录入、整理测评数据第7章 辅助面试和其他测评工作1 
能够承担面试准备、记录、档案整理等辅助性工作2 能够承担情景性测评的辅助工作第四部分 职业设
计第8章 职业取向分析1 能够判断来访者职业设计的需求2 能够解释职业设计的内容和作用第9章 培训
项目设计1 能够为培训项目设计提供信息资料2 能够为求职者推荐培训项目第五部分 帮助实施第10章 
组织供需交流1 能够安排求职者与用人单位开展面谈2 能够为供需双方的交流洽谈活动做准备工作第11
章 实施培训1 能够为求职者介绍联系职业培训2 能够收集培训反馈信息第12章 “一站式”服务1 能够提
供申领《再就业优惠证》服务2 能够提供《再就业优惠证》年审服务3 能够为"4050"人员及其所在企业
办理各项优惠补贴服务4 能够提供下岗失业人员小额担保贷款相关服务第13章 跟踪服务1 能够对服务
对象进行服务后的信息追踪2 能够对跟踪服务的结果进行整理归档第二篇 助理职业指导师第六部分 咨
询与指导第14章 接待登记1 能够接待具有一定规模、用工数量多的单位2 能够接待具有高级专业技术
、技能的人员第15章 信息咨询1 能够对来访者提供就业政策信息咨询2 能够整理咨询记录，建立咨询
文档第16章 诊断咨询1 能够澄清求职者的求职挫折问题，并进行解释和引导2 能够帮助大学生正视求
职过程中所遇到的挫折，并科学指导大学生分析受挫原因，从中吸取教训3 能够判别用工单位招聘目
标与结果的偏差，并进行解释和引导第17章 择业指导1 能够对求职者个体进行择业观念指导2 对毕业
生择业困惑能够给予行之有效的指导第l8章 用人指导1 能够为用人单位提供曰常招聘及其招聘后续服
务2 能够帮助用人单位选择招聘方式3 能够指导用人单位办理招聘备案、签订劳动合同、缴纳社会保险
等手续4 能够对用人单位岗位薪酬确立提出参考建议5 能够对用人单位埠外招聘提供审核服务6 能够对
用人单位提供审核社会媒体招聘广告的服务第七部分 信息的采集与处理第19章 采集方案的设计与实
施1 能够识读职业供求采集信息常规报表及采集方案2 能够根据采集方案访问调查、实地观察，采集劳
动力市场供求信息第20章 信息的整理与分析1 能够对劳动力市场供求信息进行颤选及分类整理2 能够
按照规定制作劳动力市场供求信息统计图表第八部分 职业素质测评第21章 标准化测验施测1 能够使
用Cettic职业素质测评计算机专家辅助软件系统进行测验的个别施测2 能够使用Cettic职业素质测评计算
机专家辅助辙运件系统进行鼓据分析3 能够帮助学校建立学生就业素质档案第22章 面试和其他测评工
作1 能够对一般人实施面试2 能够整理面试结果并形成报告第九部分 职业设计第23章 职业取向分析1 能
够澄清求职者职业取向需求，并判断其合理性2 能够澄清求职者职业发展主要状况3 能够根据求职者的
职业取向查寻相关文献资料第24章 培训项目设计1 能够为培训机构的短期培训课程设计提供建议2 能
够收集培训项目设计的结果反馈信息第25章 岗位用人设计1 能够澄清岗位用人的需求2 能够收集岗位
用人设计的结果反馈信息第十部分 帮助实施第26章 组织供需交流1 能够管理安排小规模招聘洽谈活
动2 能够收集跨地区劳动力流动信息，寻求合作机会3 能够收集和分析供需双方交流结果信息第27章 
就业援助政策引导帮助1 能够指导劳务派遣机构实施劳务派遣帮助2 能够提供公益性组织政策引导帮
助3 能够提供定向培训政策引导帮助4 能够提供创业培训与项目开发、开业指导、小额贷款、税费减免
、跟踪扶持等“一条龙”政策引导帮助5 能够提供职业技能鉴定政策引导帮助6 能够为非正规就业劳动
组织提供申报服务
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章节摘录

　　（1）国家的积极就业政策规定。
①贷款利率和贴息。
小额担保贷款利率按照中国人民银行公布的贷款利率水平确定，不得向上浮动。
从事微利项目的小额担保贷款由中央财政据实全额贴息，展期不贴息。
②微利项目指下岗失业人员在社区、街道、工矿区等从事的商业、餐饮服务、洗染缝补、复印打字、
理发、小饭桌、小卖部、搬家、钟点服务、家庭清洁卫生服务、初级卫生保健服务、婴幼儿看护和教
育服务、残疾儿童教育训练和寄托服务、养老服务、病人看护、幼儿和学生接送服务。
　　（2）《中华人民共和国担保法》要点。
①担保是以担保人的信用和资产为被担保人承担保证责任的一种中介行为，《中华人民共和国担保法
》规定的担保方式为保证、抵押、质押、留置和定金。
②担保活动的原则应当遵循平等、自愿、公平、诚实守信的原则。
③信用担保是指第三方以其信用和资本为被担保人的银行贷款提供担保，一旦被担保人不能按期偿还
贷款，保证人将以自己的资产为其偿还贷款。
　　（3）《中国人民银行贷款通则》的要件。
①所谓贷款人，是指在中国境内依法设立的经营贷款业务的中资金融机构。
②所谓借款人，是指从经营贷款业务的中资金融机构取得贷款的法人、其他经济组织、个体工商户和
自然人。
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