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前言

　　温家宝总理曾说：“我国职业教育的根本任务就是培养适应现代化建设需要的高技能专门人才和
高素质劳动者。
”伴随着市场竞争的加剧，人才的竞争也将日益激烈，用人单位越来越看重员工的基本素质和职业道
德修养。
因此，广大职校生应顺应市场需求，不断提高自身的自然素质、心理素质和社会素质，在激烈的人才
市场竞争中脱颖而出。
对于未来，每一位同学都在寻梦，都在寻找一个“支点”，而这个“支点”就是我们职校生未来赖以
生存、奉献社会、体现价值、实现追求的工作岗位。
进入职校，我们应该了解企业需要什么样的员工？
应该知道我们离成为合格的劳动者的距离还有多远？
应该明白我们的一言一行该怎样以企业员工的标准来要求自己。
为了实现上述目的，我们精心编写了这本《职场导航》就业与创业指导读本，本书的特点表现在：1. 
体现了以就业为导向，以素质为本位的职业教育的特点。
全书贴近学生、贴近职业、贴近生活，能结合用人单位对人力资源的需求情况来安排学习内容，具有
很强的实用性。
2. 强调以学生为主体，自主学习。
结合中职生的特点编写，帮助学生树立正确的苦乐观、择业观、职业观、价值观，学会做人、学会做
事，全面提高中职生的职业适应能力和社会适应能力。
 3. 以专题形式呈现学习内容。
使学习的目的性、针对性和任务性更强。
4. 本书体例新颖，每一部分都由名言警句、实例回放、职场反省、职场修炼、自我检测和职场训练组
成，全书语言生动活泼，穿透力、感染力、亲和力强。
全书由江苏省六合职业教育中心校龚宗仁校长担任主编，许本洲担任副主编。
具体分工如下：专题一、二、四由南京龙潭职业高级中学印胜山老师编写；专题三、五、十一由六合
职业教育中心校许本洲老师编写；专题六、七、八由溧水职业教育中心校吴伯顺老师编写；专题九、
十、十二由六合职业教育中心校陈福东老师编写。
职海茫茫，学子前程似锦。
“长风破浪会有时，直挂云帆济沧海”，愿《职场导航》助你人生梦圆。
本书在编写过程中参考和引用了部分已发表的文献，特此向有关专家、作者及相关单位和人员表示衷
心的感谢。
由于时间仓促，编者水平有限，在编写过程中难免存在错误与疏漏，诚请各位专家和广大师生批评指
正，以便我们进一步改正和完善。
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内容概要

全书分十二个专题，向读者介绍踏入职场的必备知识和必备技能，增强在校生或求职者职场适应力，
为个人的职业发展提供帮助。
体现了以就业为导向，以素质为本位的职业教育的特点。
全书贴近学生、贴近职业、贴近生活，能结合用人单位对人力资源的需求情况来安排学习内容，具有
很强的实用性。
本书体例新颖，每一部分都由名言警句、实例回放、职场反省、职场修炼、自我检测和职场训练组成
，全书语言生动活泼，穿透力、感染力、亲和力强。
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书籍目录

专题一  万事德为先  一、道德与人生  二、职业道德基本规范  三、职业道德的养成专题二  做一个理性
的择业者  一、坚定信念，充分准备  二、认清形势，明确目标  三、转换角色，调整心态  四、转变就
业观念，适应时代需要专题三  学会职业生涯规划  一、职业生涯概述  二、职业生涯中的挫折  三、追
求职业生涯的成功  四、职业生涯规划概述  五、职业生涯规划的准备  六、职业生涯规划的原则  七、
职业生涯规划的内容  八、职业生涯设计的误区专题四  学习是一种希望  一、学习是全面提高个人素质
的重要手段  二、学习是个人职业发展的需要  三、终身学习，不断进步  四、掌握科学的学习方法专题
五  掌握企业文化的精髓  一、熟悉不同类型的企业文化  二、如何融入企业文化氛围中去专题六  求职
时你有多少锦囊  一、认识求职的误区  二、克服求职的心理障碍  三、适合自己的职业才是最好的  四
、掌握一些求职技巧专题七  会做事——决胜千里  一、求职时，给自己的能力定个位  二、做事的态度
 三、会做事的方法专题八  别让坏习惯别了自己的脚  一、你有哪些坏习惯  二、好习惯是如何养成的  
三、好习惯伴随着事业发展专题九  机遇从来不敲门  一、机遇像只无形的手  二、职场好机遇从哪来  
三、如何不让机遇从身边溜走专题十  培养职业情商  一、好员工离不开好情商  二、职场需要团队精神
 三、培养自己的合作与沟通能力专题十一  保护合法的劳动权益  一、常见的劳动侵权行为  二、劳动
争议的解决专题十二  为自己打工，不一样就是不一样  一、客观认识创业环境  二、培养自己的创业能
力  三、成功创业的步骤  四、创业成功与成功守业后记参考文献
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