安徽工业职业技术学院

《大学生职业生涯规划与就业指导》

课程教学大纲（试行）
（第二版   2007年9月）
部门：招   就   处
专业：各专业在校学生
一、说明

(一)课程性质
本课程是面向全院各专业学生开设的公共必修课，主要是向学生提供解决职业生涯规划问题和科学就业的基础知识，是理论与实践相结合且实践性较强的一门学科，它具有时代性、综合性、针对性和实践性。

(二)教学目的
通过本课程的学习，一方面使学生能够了解自己、了解职业、了解职业生涯发展和规划的决策方式，使其在职业生涯道路上不断进行有效地调整，做出职业决策，保持在正确的职业发展道路上；另一方面，使学生全面了解就业和就业过程中的基本知识，重点掌握当前大学毕业生的就业形势，掌握国家有关就业政策，掌握我院有关就业的运行和管理规定，使学生树立正确的择业标准，掌握基本的求职方法，从个人实际出发，主动适应社会需要；学会自己求职择业；掌握适应岗位的方法，做一名合格的社会劳动者。
(三)教学方法

本课程采用教学与训练相结合的方式进行，可以采取正反两方面典型案例分析、情景模拟训练、小组讨论、师生互动、角色扮演、测评工具使用、社会调查等方法。
二、基本内容与教学要求

(一)课程基本内容
第一章 成功起点，认识你心中的职业

§1  社会职业概述

§2  职业资格证书制度和就业准入制度
§3  学业、专业与职业

第二章 成功必备，正确认知与自我评价

§1  大学生自我分析

§2  职业指导理论与职业心理测试
第三章 系统思考，进行科学的职业生涯设计

§1  职业生涯规划概述

§2  职业生涯规划方法步骤

§3  职业生涯规划应注意的问题

第四章 规范道德，树立正确的职业理想

§1  职业理想

§2  职业道德

第五章 必要储备，提升就业竞争力

§1  职业素质

§2  社会人才评价标准分析

§3  学会学习与不断创新

§4  开发情商与培养团队精神

第六章 求真务实，积极调整择业心态

§1 大学生择业心态及特点

§2 大学生择业中常见的心理偏差及内在原因分析

§3 培养良好的择业心态

第七章 宏观层面，了解就业制度与就业形势

§1 就业制度与就业形势

§2 就业市场与就业程序

§3 毕业生择业权益保护

§4 择业“陷阱”与防范
第八章 微观层面，掌握求职的方法，熟悉学院的就业制度
§1 求职材料的准备
§2 自我推荐、笔试、面试

§3安徽工业职业技术学院就业工作手册(*)
第九章 审时度势，不让机遇擦肩而过
§1 把握机遇的概念与特征
§2 高校毕业生该如何把握就业机遇
第十章 适应社会，迈步走向成功

§1 迅速转换角色，主动适应社会

§2 正确认识创业之路

第十一章 模拟面试，积累实战经验(*)
     §1 安徽工业职业技术学院毕业生模拟求职考核体系
§2 面试中的常见问题
    (二)教学要求
1、帮助学生了解社会职业的涵义、发展趋势；了解学业、专业、职业的涵义以及它们之间的关系；
2、使学生能够实事求是地自我认识和自我评价；
3、使学生了解新时期的就业观念，掌握职业生涯规划步骤和要注意的问题；

4、使学生能够树立正确的职业理想，培养良好的职业道德；
5、了解职业素质的构成，帮助学生提升就业竞争力；
6、了解心理素质对毕业生就业的影响，懂得如何培养良好的就业心理素质，学会预防毕业生常见的心理问题，掌握就业心理问题自我调适的方法和技巧，以积极的心态面对择业；
7、使学生了解就业制度与就业形势，了解就业的一般程序；熟悉我院就业的相关规定；了解就业协议书的内容、作用、签订原则、步骤、程序；了解劳动合同法及毕业生择业权益保护的相关知识；熟悉人事代理、毕业生改派、就业报到证补办等事宜；
8、使学生掌握求职材料的准备要求、自我推荐的方式和技巧，精通面试、笔试的形式和方法；
9、了解就业机遇的概念与特征；知道该如何把握就业机遇。
10、正确认识就业、择业与创业，做好大学毕业生的角色转换，了解自主创业的含义，了解国家鼓励大学生自主创业的政策，了解自主创业必备的基本素质、能力和条件，掌握自主创业的程序、创办企业所需条件、程序等； 
11、通过模拟求职，帮助毕业生提高面试应聘能力。
第一章  成功起点，认识你心中的职业
[基本内容] 
1、社会职业概述
2、职业资格证书制度和就业准入制度
3、学业、专业与职业

[教学要求]
目的要求：通过本章的学习，了解社会职业的涵义、特征、分类及发展趋势；了解职业资格证书制度和就业准入制度；了解学业、专业、职业的涵义以及它们之间的关系。
重点：
1、职业的分类与发展趋势

2、学业、专业、职业的涵义以及它们之间的关系
难点：

学业、专业、职业的涵义以及它们之间的关系

作业：认真思考以下两个问题：
1、如何正确理解职业的涵义，把握职业发展的新趋势？

2、如何正确认识职业与所学专业的关系？

[教学方法]
课堂讲授，课堂活动，小组讨论
第二章  成功必备，正确认知与自我评价
[基本内容] 

1、大学生自我分析

2、职业指导理论与职业心理测验

[教学要求]
目的要求：通过本章的学习，使学生能够正确认识自我与职业准备，了解职业指导的两种主要理论模式，了解职业心理测验技术的运用。
重点：

1、大学生自我分析与职业准备
2、职业心理测验技术的运用

难点：

职业心理测验技术的运用
作业：

1、认真思考以下三个问题：

（1）如何进行正确的自我分析？
（2）根据自身实际，从兴趣、气质、性格等方面进行自我确认。
（3）了解霍兰德的人格类型理论
2、测验你的职业兴趣（P63教材）
[教学方法]
课堂讲授，使用测评工具，案例分析
第三章  系统思考，进行科学的职业生涯设计
[基本内容] 

1、职业生涯规划概述
2、职业生涯规划方法步骤
3、职业生涯规划应注意的问题

[教学要求]
目的要求：通过本章的学习，了解职业生涯规划的概念、类型、意义、特征及原则；熟悉职业生涯规划的方法步骤；能够克服在进行职业生涯规划时可能会遇到的一些问题。
重点：

1、职业生涯规划的概念、类型、意义、特征及原则
2、职业生涯规划的方法步骤
3、克服在进行职业生涯规划时可能会遇到的一些问题
难点：

克服在进行职业生涯规划时可能会遇到的一些问题
作业：

1、认真思考以下两个问题：

（1）如何认识职业生涯规划？
（2）简述职业生涯规划的方法步骤。
2、根据自己实际，做一份自己的职业生涯规划，并交由老师审阅。
[教学方法]
课堂讲授，完成作业
第四章  规范道德，树立正确的职业理想
[基本内容] 

1、 职业理想
2、 职业道德
[教学要求]
目的要求：通过本章的学习，了解职业理想的内涵、形成、发展、特点、功能；了解职业道德的构成、特征、作用、基本规范
重点：

1、职业理想的内涵、形成、发展、特点、功能
2、职业道德的构成、特征、作用、基本规范
难点：

1、大学生应树立崇高的职业理想
2、大学生要培养良好的职业道德

作业：

1、思考以下两个问题
（1）请你谈谈大学生在日常学习中如何树立正确的职业理想？

（2）在知识经济的大潮中出现的毕业生择业观的变化对你有什么样的影响？
2、写一篇文章(1500字以上)，阐述职业道德与个人事业成功的关系。
[教学方法]
课堂讲授，小组讨论
第五章  必要储备，提升就业竞争力
[基本内容] 

1、职业素质

2、社会人才评价标准分析

3、学会学习与不断创新

4、开发情商与培养团队精神

[教学要求]
目的要求：通过本章的学习，了解职业职业素质的涵义、构成；了解社会人才评价标准，了解社会职业岗位对大学生知识结构、能力结构的要求；如何学会学习与不断创新；了解什么是情商以及如何培养团队精神。
重点：

1、社会人才评价标准分析
2、学会学习与不断创新
3、开发情商与培养团队精神
难点：

如何培养团队精神
作业：

认真思考以下几个问题：

1、大学生如何构建合理的知识结构？
2、根据社会职业岗位对大学生技能结构的要求，分析自身的特点，找出不足之处，并制定相应计划加以弥补。
3、团队精神的内涵是什么？大学期间如何培养自己的团队精神？
[教学方法]
课堂讲授，职场人物访谈、小组讨论、团体训练
第六章  求真务实，积极调整择业心态
[基本内容] 

1、大学生择业心态及特点

2、大学生择业中常见的心理偏差及内在原因分析

3、培养良好的择业心态

[教学要求]
目的要求：通过本章的学习，了解择业心态的涵义、特点，明白建立良好择业心态的重要性；了解大学生择业中常见的心理偏差，并能够分析其内在原因；学会培养良好的择业心态。
重点：

1、大学生择业中常见的心理偏差及内在原因分析
2、培养良好的择业心态
难点：

如何培养良好的择业心态
作业：

请思考以下几个问题

1、保持良好的择业心态有何重要意义？
2、大学生因该具备怎样的择业心态？

3、大学生在择业时可能会出现哪些择业心理偏差？如何进行调适？
[教学方法]
课堂讲授，经验交流、小组讨论、团体训练
第七章  宏观层面，了解政策法规与就业形势
[基本内容] 

1、就业制度与就业形势
2、劳动合同法及毕业生择业权益保护
3、择业“陷阱”与防范
[教学要求]
目的要求：通过本章的学习，了解当前的就业制度与就业形势；熟悉劳动合同法及毕业生择业权益保护，熟悉学校在毕业生就业中的权力和义务，熟悉毕业生在签约时应注意的问题；了解择业“陷阱”的常见形式，学会如何对择业“陷阱”的自我防范。
重点：

1、就业制度与就业形势
2、劳动合同法及毕业生择业权益保护
3、择业“陷阱”与防范

难点：

劳动合同法及毕业生择业权益保护
作业：

认真思考以下几个问题：

1、影响大学生就业的因素有哪些？
2、毕业生在择业过程中应享有哪些权利何义务？

3、毕业生在签约过程中应注意哪些问题？

4、择业“陷阱”的常见形式有哪些？

[教学方法]
课堂讲授，案例分析
第八章  微观层面，掌握求职的方法
[基本内容] 

1、求职材料的准备

2、自我推荐、笔试、面试
3、安徽工业职业技术学院就业手册(*)
 [教学要求]
目的要求：通过本章的学习， 掌握求职材料的制作；学会自我推荐，掌握笔试、面试的种类与方法；熟悉我院毕业生就业手册中相关的内容。
重点：

1、求职材料的准备
2、自我推荐、笔试、面试
3、我院毕业生就业手册
难点：

1、求职材料的准备
2、安徽工业职业技术学院就业手册
作业：

按要求制作出一份求职材料，并交由老师审阅
[教学方法]
课堂讲授，完成作业
第九章  审时度势，不让机遇擦肩而过

[基本内容] 

1、把握机遇的概念与特征

2、高校毕业生该如何把握就业机遇

[教学要求]
目的要求：通过本章的学习，了解机遇的概念、特征，明白把握就于的前提、基础、重要保证、条件、关键是什么？了解高校毕业生该如何把握就业机遇。
重点：

1、把握机遇的各种因素
2、高校毕业生该如何把握就业机遇
难点：

高校毕业生该如何把握就业机遇
作业：

思考以下几个问题
1、求职成功的基本因素有哪些？
2、如何理解机遇是为有准备的人提供的？
3、就业期望与就业机遇的关系。
[教学方法]
课堂讲授，小组讨论
第十章  适应社会，迈步走向成功
[基本内容] 

1、迅速转换角色，主动适应社会

2、正确认识创业之路
[教学要求]
目的要求：通过本章的学习，能够正确认识就业、择业与创业的含义及关系；从创业的条件、创业能力的培养、大学生创业需要注意的问题等几个方面来正确认识创业之路。
重点：

1、大学毕业生的角色转换
2、正确认识创业之路
难点：

大学生创业需要注意的问题
作业：

思考以下几个问题

1、大学毕业生角色转换过程中容易出现哪些问题？
2、如何正确认识就业、择业与创业？
[教学方法]
课堂讲授，小组讨论、创业规划设计大赛
第十一章  模拟面试，积累实战经验(*)
[基本内容] 

    §1安徽工业职业技术学院毕业生模拟求职考核体系(*)
§2面试中的常见问题(*)    
[教学要求]
目的要求：通过本章的模拟训练，提高应聘能力，熟悉面试中常见问题的回答。
重点：

1、安徽工业职业技术学院毕业生模拟求职考核体系
2、面试中的常见问题
难点：

面试中的常见问题
作业：

认真总结在面试中暴露的不足之处。
三、课时分配表（建议）
	序号
	内容
	课时
	学期
	年级

	1
	第一章 成功起点，认识你心中的职业
	2
	第3学期
	二

	2
	第二章 成功必备，正确认知与自我评价
	1
	第3学期
	

	3
	第三章 系统思考，进行科学的职业生涯设计
	2
	第3学期
	

	4
	第四章 规范道德，树立正确的职业理想
	1
	第3学期
	

	5
	第五章 必要储备，提升就业竞争力
	1
	第3学期
	

	6
	第六章 求真务实，积极调整择业心态
	2
	第3学期
	

	7
	第七章 宏观层面，了解政策法规与就业形势
	6
	第3学期
	

	8
	第八章 微观层面，掌握求职的方法
	 3
	第4学期
	

	9
	第九章 审时度势，不让机遇擦肩而过
	1
	第4学期
	

	10
	第十章 适应社会，迈步走向成功
	2
	第4学期
	

	11
	第十一章 模拟面试，积累实战经验
	7
	第4学期
	

	合计
	28
	
	


注：各学期上的章节顺序，可以做微调
四、有关说明

(一)教材

1、主要教材：《职业生涯规划与大学生就业指导》黄山书社出版社
2、参考教材：

(1)《学生就业指导与创新模式案例实务全书》
(2) 任课教师自己准备的相关资料

(二)教学建议
1、根据我院《模拟求职考核体系》对每位毕业至少要进行1次模拟面试，对达不到要求的，经过指导再补试1次。面试指导需2名教师，1名就业指导课教师和1名专业教师，专业教师有相关系协助安排。（7节×45分/节＝315分钟；我院标准班级人数为60人，所以每位毕业生面试的时间约为5分钟左右）。 
2、每年安排1—2次专题就业指导报告，邀请职业指导专家、企业人力资源经理或优秀毕业生主讲。
 (三)考核要求 

1、本课程为考查课。
2、考核指标：出勤占70％，模拟面试占30％ 。
3、对于考核指标中的每一项必须达到60％以上，否则视为此课程不及格。
4、对于考核不及格的同学，将按学籍管理有关规定处理，且学校将不予推荐就业。
五、附件

（一）附件一：安徽工业职业技术学院毕业生模拟求职考核表
	班级：           学号：    姓名：        面试教师：        ，        

面试时间：           面试地点：           总分：                     

	求职材料评定（30分）：

优秀：30分 □；  良好：20分□；  合格：15分□；  不合格：0分□

	形象设计考核（30分）：每项最高分是3分，最低分是0分，得分：                     
1、项目：敲门，  走姿，站姿， 坐姿，  态度， 发型， 化装， 服饰， 细节， 关门

2、得分：[   ]， [  ]，[   ]，[   ]， [   ]，[   ]，[   ]，[   ]，[   ]，[   ]，

	面试问题回答考核（40分）：第1题是20分，其余各小题是5分，得分：    
1、自我介绍（20分），得分：                                          
2、专业问题一：                                                      

3、专业问题二：                                                      

4、综合问题一：                                                      

5、综合问题二：                                                      

	综合点评：




（二）附件二：面试中常见的问题
1、告诉我有关你自己的情况（请你用2分钟时间做自我介绍）。

2、你为什么申请这项工作？

3、你了解这项工作和这家公司吗？

4、你对工作的期望是什么？

5、请谈谈你自己。

6、你主要优、缺点是什么（各指出3项）？

7、形容一下你怎样应对压力？

8、你最喜欢什么类型的工作？

9、你为什么希望上我们这家公司来？

10、这些年来你最大的成就是什么？

11、这个工作为什么吸引你？

12、在过去的生活中你最大的错误是什么？

13、你是如何克服那些问题的？

14、五年内你希望自己有何发展？

15、你现在正和其他公司洽谈吗？

16、你对成功的定义是什么？

17、你有野心吗？为什么？

18、你如何描述自己做事的风格？

19、你做事的态度是什么？

20、你喜欢独立作业还是集体作业？

21、你受的教育和有关经验与这项工作有什么联系？

22、你的生活目标是什么？

23、闲暇时你都做些什么？

24、为什么你不去追求更好的工作或职位？

25、我们原先希望找一些岁数更大、经验更丰富的人，你符合吗？

26、你认为好经理应该具备什么条件？

27、你的朋友多吗？为什么他们愿意和你交往？

28、你是如何对待那些你不喜欢的人？

29、如果你的上司和你的较好的同事有利害冲突，你站在哪一边？

30、你希望挣多少钱？你怎么去实现你的目标？

31、你为什么还没有找到工作？

32、你能为我们提供什么帮助？

33、将来你打算跳槽吗？

34、如果你现在被我们录用，你有哪些要求？

35、如果我们达不到你的要求，你还会在这里工作吗？

36、你在实习期或试用期满以后，会和我们签订劳动合同吗？

37、你让我们怎么相信你的承诺？

38、如果你从事的实际职位与你想象的不一样，你怎么办？

39、你在就业初期，你最看重什么？

40、你认为现代企业里的员工应具备什么样的素质？你能做到吗？











































































- 13 -

