附件2：
重庆财经职业学院

《职业发展与就业指导》课程教学大纲（试行）

一、教学对象
三年制高职（专科）各专业学生
二、学分与学时
学分：2；总学时：32（根据教学计划安排，从一年级开始授课，每学期授课8学时，1-4学期完成本教学大纲的教学任务）
三、课程模块类别及课程属性
综合素质拓展课程
四、课程性质与教学目标
《职业发展与就业指导》课程是根据国办发〔2007〕26号文件关于“将就业指导课程纳入教学计划”和教育部高教司（2007）7号文件的要求，在高职院校开设的一门公共课程，学院从2008年开始作为各专业限制选修课开设，经过两年的教学改革实践和课程建设后列作各专业的必修课。通过课程教学，大学生应当在态度、知识和技能三个层面均达到以下目标。
态度层面：通过本课程的教学，大学生应当树立起职业生涯发展的自主意识，树立积极正确的人生观、价值观和就业观念，把个人发展和国家需要、社会发展相结合，确立职业的概念和意识，愿意为个人的生涯发展和社会发展主动付出积极的努力。
知识层面：通过本课程的教学，大学生应当基本了解职业发展的阶段特点；较为清晰地认识自己的特性、职业的特性以及社会环境；了解就业形势与政策法规；掌握基本的劳动力市场信息、相关的职业分类知识以及创业的基本知识。
技能层面：通过本课程的教学，大学生应当掌握自我探索技能、信息搜索与管理技能、生涯决策技能、求职技能等，还应该通过课程提高学生的各种通用技能，比如沟通技能、问题解决技能、自我管理技能和人际交往技能等。
五、教学内容与要求
第一部分  职业生涯规划与职业意识

（一）职业发展与规划导论
【教学目标】通过介绍职业对个体生活的重要意义以及对高校毕业生就业形势的介绍与分析，激发大学生关注自身的职业发展；了解职业生涯规划的基本概念和基本思路；明确大学生活与未来职业生涯的关系。
【教学内容】
1.职业对个体生活的重要意义；
2.所学专业对应的职业类别，以及相关职业和行业的就业形势；
3.职业发展与生涯规划的基本概念、与未来生活的关系；
4. 职业角色与其他生活角色的关系；
5. 大学生活（专业学习、社会活动、课外兼职等）对职业生涯发展的影响。
（二）影响职业规划的因素
【教学目标】使学生了解影响职业发展与规划的因素，为科学有效地进行职业规划做好铺垫与准备。
【教学内容】
1.影响职业生涯发展的自身因素；
2.影响职业生涯发展的职业因素；
3.影响职业生涯发展的环境因素。
（三）职业发展规划
1、认识自我
【教学目标】引导学生通过各种方法、手段来了解自我，并了解自我特性与职业选择和发展的关系，形成初步的职业发展目标。
【教学内容】
（1）能力与技能的概念；能力、技能与职业的关系；个人能力与技能的评定方法；
（2）兴趣的概念；兴趣与职业的关系；兴趣的评定方法；
（3）人格的概念；人格与职业的关系；人格的评定方法；
（4）需要和价值观的概念；价值观与职业的关系；价值观的评定方法；
（5）整合以上特性，形成初步的职业期望。
2、了解职业
【教学目标】使学生了解相关职业和行业，掌握搜集和管理职业信息的方法。
【教学内容】
（1）我国对产业、行业的划分及概述；国内外职业分类方法；
（2）我国劳动力市场的基本状况；影响劳动力市场的因素；
（3）根据设定的职业发展目标确定职业探索的方向；
（4）职业信息的内容：工作内容、工作环境、能力和技能要求、从业人员共有的人格特征、发展前景、薪资待遇、对生活的影响等；
（5）搜集职业信息的方法：可利用的学校、社会等资源。
3、了解环境
【教学目标】使学生了解所处环境中的各种资源和限制，能够在生涯决策和职业选择中充分利用资源。
【教学内容】
（1）探索学校、院系、家庭以及朋友等构成的小环境中的可利用资源；
（2）了解国家、社会、地方区域等大环境中的相关政策法规、经济形势，探索其对个人职业发展的意义和价值。
课堂讲授、完成作业。
4、职业发展决策
【教学目标】使学生了解职业发展决策类型和决策的影响因素，思考并改进自己的决策模式。引导学生将决策技能应用于学业规划、职业目标选择及职业发展过程。
【教学内容】
（1）决策类型；职业生涯与发展决策的影响因素（教育程度、工作及家庭对决策的影响，个人因素及环境因素）；
（2）决策相关理论；决策模型在职业生涯与发展决策过程中的应用；
（3）做出决策并制定个人行动计划；
（4）识别决策过程中的影响因素，提高问题解决技能；
（5）识别决策过程中的消极思维，构建积极的自我对话。
第一部分教学建议
1、本部分课程教学课程安排在第一学期进行，使学生进校后就对自己的职业生涯进行理性思考和初步规划，为明确学习目标和端正学习态度打下牢固的思想基础。
2、教学内容可分为四个单元：（1）职业发展与规划导论；（2）影响职业规划的因素；（3）认识职业自我和了解职业；（4）了解职业环境和职业发展决策。每个单元2学时。
3、教学方法上结合典型案例阐述基本知识点及其运用，使用多媒体技术处理信息，安排适当的的课堂讨论和小组讨论，加强师生互动和交流。
4、教学考核可采取在学习的基础上，通过学生自己思考、学生之间交流和教师指导后，撰写个人职业生涯规划书，在学习小组中评议给出课程学习成绩。

第二部分：就业能力提高
（一）专业技能
【教学目标】具体分析已确定职业和该职业需要的专业技能、通用技能，以及对个人素质的要求，并学会通过各种途径来有效地提高这些技能。
【教学内容】
1.目标职业对专业技能的要求；这些技能与所学专业课程的关系；评价个人目前所掌握的专业技能水平；
2．相关专业或学科知识的了解
3.根据目标职业要求，制定大学期间的学业规划。
（二）通用技能
【教学目标】根据已确定职业和该职业需要的通用技能，学会通过各种途径来有效地提高这些技能。
【主要内容】
1．表达沟通，掌握普通话发音规则，了解不同语境下的语言交流特征。语言沟通的禁忌和有效沟通的方法；
2．人际交往，职业礼仪，职业礼仪的重要性；毕业生职业礼仪的要求；仪容礼仪、着装礼仪、电话礼仪、谈话礼仪
3、识别并评价自己的通用技能；分析判断、问题解决、创新能力、团队合作、组织管理、客户服务等。
（三）个性特征
【教学目标】根据确定的职业和该职业对个人素质的要求，并学会通过各种途径来提高技能。
【主要内容】
1．了解个人的素质特征；
2．自信、自立、责任心、诚信、时间管理、主动、勤奋等素质的培养。
3．制定提高个人素质的实施计划；
（四） 团队合作、交流沟通、职场礼仪实训
【教学目的】
1、通过实训强化团队合作意识、团队内沟通技巧和团队合作执行力的形成。
2、通过实训强化对外交流与沟通能力、语言表达能力；
3、通过实训亲身体验职场礼仪，形成良好的礼仪习惯。
【教学内容】
1、以学习小组为单位模拟一个团队，设定工作任务和目标，进行团队成员分工，明确成员分工的职责和任务；
2、模拟团队之间围绕设定的工作问题开展团队内外交流与沟通训练。
3、模拟团队成员按照分工扮演特定角色，按照职场礼仪要求进行训练。
第二部分教学建议
1、本部分课程教学课程安排在第二学期进行，帮助在学生自己的职业生涯进行理性思考和初步规划的基础上自觉开始职业技能学习和职业能力训练。
2、教学过程中可分为四个单元。（1）专业技能；（2）通用能力；（3）个性特征；（4）团队合作、交流沟通、职场礼仪实训。每个单元2学时。
3、教学方法：运用典型案例分析和音像、多媒体课件深入剖析学生个性特征，职场语言交流、礼仪、团队合作规范和技巧；采用职场模拟训练使学生初步掌握相应规范和技巧，提高职业能力。
4、教学考核：以职场模拟训练考核为主，按个性特征、语言交流能力、职场礼仪规范、团队合作表现进行学习小组成员自评和互评（60%），以及指导教师评价（40%）。
第三部分：求职过程指导
（一）就业形势与政策
【教学目标】
1、使学生了解当前就业形势，熟悉就业政策和法律法规。
2、引导学生立足现实，树立正确的就业观念，确定合理的就业预期。
【教学内容】
1．当前就业环境与形势；国家有关大学生就业的相关政策；就业流程。
2．就业的含义；当代大学生择业观的变化与特点；正确的择业观、就业观的确立；确定合理的就业预期；就业中的认识误区。
（二）就业信息搜集
【教学目标】
1.了解就业信息渠道，掌握基本的就业信息搜集方法；
2.具备初步的就业信息分析与利用能力。
【教学内容】
1．国内主要人才信息网站信息发表方式和特点。
2．我国特别是重庆市人才与劳务市场的组织与运作方式。
3．人才招聘的职位描述、工作条件、薪酬待遇、企业品质分析
（三）简历撰写与面试技巧
【教学目标】
1．要求学生掌握求职过程中的基本技巧，提高求职的成功率。
2．要求学生了解就业的基本概念、理论和人际沟通、面试、笔试的方法。
【教学内容】
1．求职途径与方法、就业信息的收集与处理、求职材料的准备；
2．自荐信的作用、自荐材料的书写技巧。
3．面试基本类型与应对技巧；
4．面试后注意事项。
（四）就业心理调适
【教学目标】帮助学生正确处理就业中的心理问题，掌握心理调适方法，指导学生以积极的心态面对就业。
【教学内容】
1．心理素质对学生就业的影响；积极就业心态的确立；
2．求职过程中常见的心理问题分析；
3．心理问题调适的基本方法和技巧；
4．建立个性化的心理调适方法。
（五）就业权益保护
【教学目标】使学生了解就业过程中的基本权益与常见的侵权行为，掌握权益保护的方法与途径，维护个人的合法权益。
【教学内容】
1.求职过程中常见的侵权、违法行为；
2.就业协议与劳动合同的签订；
3.违约责任与劳动争议；
4.社会保险的有关知识。
第三部分教学建议
1、本部分教学在第三学期进行。本学期为三年制学生就业的心理准备期，通过教学活动可以使学生提前了解即将在第五学期面临的是怎样的挑战，应如何提高自己的心理素质，在生活中应该从那些方面应对就业带来困惑。
2、教学过程中可分为四个单元。（1）就业形势与政策；（2）就业信息收集、简历撰写、面试技巧；（3）就业心理调适；（4）就业权益保护；每个单元2学时。
3、教学方法：典型案例分析、撰写简历实训、模拟招聘。
4、教学考核：撰写简历一份个人简历，参加一次模拟招聘。由学生自评互评（40%）和指导老师评价（60%）得出成绩。

第四部分  就业与职业发展
（一）用人单位的分类
【教学目标】
1．通过教学使学生了解用人单位的分类，以便于大学生在求职过程中进行合理的选择。
2．熟悉自己学习专业与就业单位的直接联系，掌握行业发展趋势和社会需求动态。
【主要内容】：
1．按用人单位的经济型分类
（1）企业单位；（2）国家机关；（3）事业单位；（4）社会团体；（5）自由职业者
2．按《全国毕业生就业信息管理系统》分类
（1）国有企业；（2）集体企业；（3）乡镇企业；（4）私营企业；（5） “三资”企业
（6）社会团体；（7）自主劳动单位；（8）科研设计单位；（9）高等院校；（10）政府机关
3．按产业部门分类
（1）第一产业的职业岗位
（2）第二产业的职业岗位
（3）第三产业的职业岗位
（二） 企业文化
【教学目标】
要求学生了解企业文化的重要意义好内容，培养学生的职业一是好职业精神。
【教学内容】
1．了解企业企业在实践中，逐步形成的为全体员工所认同、遵守、带有本企业特色的价值观念、发展战略、职业道德要求、规章制度、企业符号等要素形成的特定文化体系的重要意义。
2．企业使命、企业愿景、发展目标、经营作风、企业的经营准则；
3．企业精神、道德规范、企业核心价值观、企业文化品格、企业心理、企业高压线。
（三）从学生到职业人的过渡
【教学目标】引导学生了解学校和职场、学生和职业人的差别，建立对工作环境客观合理的期待，在心理上做好进入职业角色的准备，实现从学生到职业人的转变。
【教学内容】
1.学校和职场的差别；学生和职业人的差别；
2.初入职场可能会面临的问题以及解决方式。
（四）影响成功的因素
【教学目标】使学生了解影响职业成功的因素，积累相关技能，发展良好品质，成为合格的职业人。
【教学内容】
1.影响职业成功的因素——所需知识、技能及态度的变化；
2.有效的工作态度及行为；
3.工作中的人际沟通；
4.职业道德培养。
（五）创业教育【教学目标】使学生了解创业的基本知识，培养学生创业意识与创业精神，提高创业素质与能力。
【教学内容】
1.创业的内涵与意义；
2.创业精神与创业素质；
3成功创业的基本因素；
4.创业准备及一般创业过程；
5.创业过程中应注意的常见问题及对策；
6.大学生创业的相关政策法规。

第四部分教学建议
1．本部分的教学安排在第四学期进行，从第五学期开始我院大部分学生开始进入顶岗实习或实训阶段，是就业前的准备时期，通过教学活动可以使学生了解概念性的企业，怎么样融入企业与企业共同发展壮大，在创业中实现自己的职业规划愿景。
2．教学过程中可分为四个单元。（1）企业的分类与企业文化；（2）从学生到职业人的过渡与影响成功的因素；（3）创业教育；（4）创业计划大赛（实践课程）；每个单元2学时。
3．教学方法：企业分类与企业文化单元采取课堂讲授的方法；第二单元进行1学时的教学讲座，并在老师的指导下开展1学时的小组讨论；第三、四单元讲授1学时，3学时实践教学。
4．考核办法：班级学习小组共同评议《创业计划》大赛方案，在评议中互相启发、共同提高，在教师的指导下打出成绩。
《职业发展与就业指导》教学大纲编写组
                                         二〇〇九年九月

