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内容概要

本书在内容编排上具有新颖性、指导性和实用性的特点。
全书共八章，对职业规划、职业素质、礼仪、求职面试、劳动者权益、创业能力的培养、创业规划及
小企业的营销策略等方面进行详细的阐述与指导，同时精心选择了大量的最新的典型事例，使内容更
加贴近社会、贴近职业、贴近学生的实际情况，供学生学习和指导学生模拟实践。
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重要性　　二、职业生涯规划第二章 职业素质篇　第一节 习惯的力量　　一、习惯　　二、做自己
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二、对自己负责是一切责任心的根源　　三、如何培养责任心　第三节 团队精神　　一、团队精神的
内涵　　二、没有完美的个人，只有完美的团队　　三、如何构建优秀团队　　四、有效沟通　　五
、懂得服从　　六、求同存异第三章 礼仪篇　第一节 礼仪概述　　一、礼仪的含义　　二、礼仪的
特征　　三、礼仪的原则　　四、礼仪的作用　第二节 个人礼仪　　一、仪容形态　　二、佩戴首饰
的礼仪　第三节 家庭礼仪　　一、家庭礼仪概念　　二、家庭礼仪的特点　　三、待客礼仪　　四、
家庭餐饮礼仪　第四节 社交礼仪　　一、自我介绍　　二、介绍他人　　三、握手礼　　四、名片礼
仪第四章 求职面试篇　第一节 求职的渠道　　一、求职常规渠道　　二、求职特殊渠道　第二节 求
职简历　　一、求职简历的特点　　二、求职简历的书写及要求　　三、写求职简历需要注意的几个
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议的处理　　一、劳动争议的范围　　二、劳动争议的种类　　三、劳动争议的特征　　四、劳动争
议处理的目的　　五、劳动争议处理的基本原则　　六、劳动争议的调整方法    七、劳动争议处理机
构    八、劳动争议处理程序    九、劳动争议处理的受案范围　第三节 社会保险　　一、社会保险的概
念与特征　　二、社会保险的作用　　三、社会保险与商业人身保险比较　　四、社会保险的种类第
六章 创业能力篇　第一节 成为一个创业者　　一、创业的好处　　二、创业的起始点　　三、找到
你的适当位置　第二节 创业能力的培养　　一、创业者的品格魅力　　二、创业者的创新能力　　三
、创业者的应变力　　四、创业者的领导能力　　五、创业者的决策能力第七章 创业规划实施篇　第
一节 创业之路　　一、创业前的条件　　二、如何通往创业成功之路　第二节 创业计划与实施　　
一、制定创业计划　　二、创业初期的关键问题　　三、毕业生申请自主创业的有关规定和手续办理
第八章 创业营销策略篇　第一节 小企业市场营销知识　第二节 小企业营销管理程序　　一、分析市
场营销机会　　二、确定市场调研内容　　三、进行市场调研　　四、提出调查报告　　五、市场需
求预测　　六、销售预测　第三节 小企业市场营销策略　　一、目标市场选择策略　　二、产品策略
　　三、价格策略　　四、“配销”策略　　五、广告策略　　六、营业推广策略　　七、公关策略
　　八、人员推销策略
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