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内容概要

　　本书共六章，内容主要包括职业生涯规划概述、求职择业知识综述、职业能力及其培养、创立自
己的事业、创造性思维与创造技法、企业创新经营。
前三章介绍了大学生求职择业中所需的知识，例如，如何进行职业规划，通过哪些渠道获得招聘信息
，如何培养自己的职业能力等：后三章介绍了产生创业灵感、创立和经营事业的方法。

　　本书既可以用作高校大学生“职业发展规划与就业指导”课程教材，也可以作为社会青年开拓视
野、丰富知识的课外读物。
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书籍目录

第一章 职业生涯规划概述
第一节 职业生涯规划的基础知识
一、职业生涯规划的概念、特点与分类
二、职业生涯规划的基本原则
三、职业生涯规划的基本理论
四、职业生涯规划的作用及现实意义
第二节 影响职业生涯规划的因素
一、大学生就业制度
二、大学生就业政策
三、影响职业生涯规划的微观环境
第三节 职业生涯规划方法
一、职业生涯规划的步骤
二、职业生涯规划的误区
三、职业生涯规划的调整
四、大学生职业生涯规划范例
思考与练习
第二章 求职择业知识综述
第一节 求职前相关知识准备
一、学业准备
二、职业心理准备
三、职业信息准备
四、求职陷阱和欺诈的防范
第二节 求职信与求职简历的写作技巧
一、求职信撰写技巧
二、个人简历的制作
第三节 求职面试技巧
一、面试的形式和内容
二、面试前的准备
三、求职面试礼仪
四、面试后的努力
第四节 求职笔试技巧
一、笔试的作用及种类
二、笔试的准备、
三、笔试的方法和技巧
第五节 毕业生就业权益及其保护
一、毕业生就业权益
二、就业协议与劳动合同
三、劳动纠纷的解决
思考与练习
第三章 职业能力及其培养
第一节 团队精神
一、什么是团队
二、什么是团队精神
三、团队精神建设的重要性
四、团队精神对大学生成长具有积极意义
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五、团队精神如何培养
六、影响团队绩效的因素
七、如何处理团队冲突
八、职场新人在团队中的注意事项
第二节 沟通能力
一、什么是沟通能力
二、新时代大学生沟通障碍的特征
三、沟通能力的培养
四、职场新人应注意的沟通问题
第三节 学习能力
一、什么是学习能力
二、学习能力的重要性
三、如何培养学习能力
第四节 时间管理
一、什么是时间管理
二、管理时间的必要性
三、时间管理的基本原则
第四章 创立自己的事业
第五章 创造性思维与创造技法
第六章 企业创新经营
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