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内容概要

本手册为《生涯规划》的配套学生用书，供临近毕业的高职高专学生在择业时参考使用。
特色如下：    针对性，针对高职高专毕业生在就业形势、就业程序、就业能力与心理等方面的特点选
取相关材料，设置相关栏目，呼应毕业生们的择业需要；    简明性，不以理论阐述的方式，而用简洁
的语言和条理清晰的排版方式来组织相关材料，使高职高专毕业生们能够快速高效地了解择业知识； 
  实用性，以实用知识贴近毕业生择业的实际需要。
每章附有“实用工具” 、“特别提醒”和“思考与行动”栏目，方便毕业生在求职及创业实践中即时
运用。
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作者简介

孙玫璐 华东师范大学教育科学学院职业教育与成人教育研究所讲师。
主要研究领域为职业指导与生涯教育。
多篇论文发表于国内教育核心期刊。
近年来出版的主要著作有：《生涯规划》（教育部批准上海市中等职业学校教材试用本）、《道德教
育展望》（参编）。
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书籍目录

第一章 生涯规划与毕业择业  一、规划生涯  二、生涯路径  三、择业原则  四、择业心态  实用工具、特
别提醒及思考与行动第二章 就业制度与就业形势  一、管理体制  二、法规政策  三、宏观就业形势  四
、高职就业形势  实用工具、特别提醒及思考与行动第三章 就业程序与学生权益  一、学校就业工作流
程  二、毕业生就业基本流程  三、特定去向的程序和要求  四、就业权益  五、劳动者权益  实用工具、
特别提醒及思考与行动第四章 信息搜索与材料准备  一、职业信息  二、信息整理  三、撰写简历  四、
其他材料  实用工具、特别提醒及思考与行动第五章 面试技巧与求职礼仪  一、类型程序  二、准备练
习  三、答问技巧  四、求职礼仪  实用工具、特别提醒及思考与行动第六章 协议签订与求职安全  一、
就业选择  二、签订协议  三、求职陷阱  四、警惕信号  五、规避风险  实用工具、特别提醒及思考与行
动第七章 创业意识与创业素质  一、创业意识  二、创业类型  二三、素质心态  四、知识能力  实用工具
、特别提醒及思考与行动第八章 创业准备与创业实践  一、创业机会  二、创业计划  三、外部支持  四
、实践经验  实用工具、特别提醒及思考与行动附录1 教育部普通高等学校毕业生就业工作暂行规定附
录2 关于进一步深化普通高等学校毕业生就业制度改革有关问题的意见附录3 关于引导和鼓励高校毕业
生面向基层就业的意见附录4 全国普通高等学校毕业生就业协议书附录5 劳动合同书样本附录6 商业计
划书格式范本附录7 主要人才网站网址参考文献
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