《就业指导》教学大纲
	课程名称：就业指导
	课程类别（必修/选修）：必修课

	课程英文名称：Career Guidance 

	总学时/周学时/学分：18/9/1
	其中实验/实践学时：2

	先修课程：  无

	[bookmark: _GoBack]授课时间：1-9周周一下午5-6节
	授课地点：5207

	授课对象：2016行管 1班、2016行管2班

	开课学院：学生处

	任课教师姓名/职称：刘海波/讲师、钟丽华/讲师

	答疑时间、地点与方式：线上网络、线下面对面

	课程考核方式：开卷（   ）     闭卷（  ）   课程论文（ √ ）   其它（ √ ）

	使用教材：普通高等教育”十三五”国家级规划教材《大学生就业与创业指导》（第2版），吉林大学出版社
教学参考资料：1．《高校毕业生就业手册》广东高等教育出版社   2018年12月第六版 
2．《大学生职业规划与就业指导》 广东高等教育出版社   2005年9月第一版

	课程简介：
就业指导课是大学生必修的一门课程，旨在对学生进行职业生涯规划指导和就业指导。其任务是使学生学会依据社会发展、职业需求和个人特点进行职业生涯设计的方法；通过了解社会、了解职业、了解自己，树立正确的职业理想；掌握职业道德基本规范，以及职业道德行为养成的途径，陶冶高尚的职业道德情操；形成依法就业、竞争上岗等符合时代要求的观念；掌握一定的求职技巧。


	课程教学目标
一、教育学生了解职业、职业素质、职业道德、职业个性、职业选择、职业理想的基本知识与要求。
二、指导学生提高职业道德实践能力，根据市场需求自主择业、依法从业能力、职业生涯设计能力。
三、培养学生树立正确的职业理想，初步养成适应职业要求的行为习惯，激发学生提高全面素质的自觉性，掌握一定的求职技巧和能力。


	理论教学进程表

	周次
	教学主题
	学时数
	教学的重点、难点、课程思政融入点
	教学方式
	作业安排

	1
	就业指导概论

	2
	就业指导的概念
广东省高校毕业生就业指导工作的任务和发展目标
  高校毕业生就业指导的内容
1、职业生涯规划指导；2、形势与政策指导
3、思想与观念指导；4、求职技巧指导；
5、信息服务；6、心理咨询与辅导
7、创业指导
学校就业工作程序

	讲授
	查阅相关报纸和文件，了解就业形势与政策

	2
	个人简历等推荐材料的制作
	2
	1、封面的制作
2、求职信（或自荐书）的制作
3、简历的制作
4、推荐表的填写
5、推荐补充材料

	讲授
	制作个人简历

	3
	求职面试准备

	4
	面试的技巧
1、应聘面试前的准备
2、形象设计技巧
3、交谈技巧
4、如何克服面试中的困难
笔试的技巧
1、笔试的种类
2、笔试的准备
3、笔试的方法和技巧
面试的问题

	讲授与模拟实操
	模拟面试

	4
	就业素质和心理的准备

	2
	大学毕业生应具备的素质
1、就业需要良好的素质
2、用人单位对大学生素质的评价
3、毕业生的素质
大学毕业生的心理素质
1、大学生就业时应具备的心理准备
2、大学毕业生的就业心理
3、就业心理调适

	讲授与分享
	分享个案

	5
	就业信息和就业决策

	2
	就业信息
1、就业信息的内容
2、收集就业信息的渠道
3、就业信息的处理
就业决策
1、就业决策的程序
2、选择单位的原则

	讲授
	案例分析

	6
	职业适应 

	2
	就业初期的适应
1、学生角色与职业角色的区别
2、就业初期职业适应不良想象 
3、就业初期的注意事项 
4、与人融洽相处的办法
学校就业信息网功能说明

	讲授
	案例分析

	7
	就业手续的办理

	2
	1、就业过程中所接触的职能部门
    2、就业过程中要用的就业材料填写
    3、报到证作用、暂缓就业作用
    4、毕业后档案、户口和党团关系的处理。

	讲授
	案例分析

	8
	求职招聘
	2
	邀请招聘单位进行实战的面试
	现场教学
	自行准备简历材料，联系单位
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	实践教学进程表

	周次
	实验项目名称
	学时
	重点、难点、课程思政融入点
	项目类型（验证/综合/设计）
	教学
方式

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合计：
	
	
	
	

	考核方法及标准

	考核形式
	评价标准
	权重

	      考勤
	按次算分，一次扣5-10分，三次以上不予结课
	30%

	课堂表现与作业
	              课堂分享参与情况
	  30%

	    课程论文
	参加面试情况与个人简历的制作
	  40% 

	
	
	

	大纲编写时间：2019年9月2日

	系（部）审查意见：



系（部）主任签名：                         日期：      年    月    日



注：（正式大纲中将此部分内容删除）
1、本模板适合按周次排课的理论课程和实验课程。
2、教学大纲篇幅请控制在5页以内，文件名：《课程名称》-教师姓名-授课对象，A4版面，标准页边距，段前段后0行，行距固定值18磅，字号大小均为5号，中文字体为宋体，英文和数字为Times New Roman体。
3、课程相关信息必须与人才培养方案一致；授课对象明确到年级、专业（方向）和班级；如果有多名教师共同授课，须列出所有教师的信息；课程考核方式须用“”符号勾选，必须与人才培养方案一致，如果选择“其它”考核方式，在后面须补充说明详细的考核方式。
4、课程教学目标：课程教学须确立价值塑造、能力培养、知识传授三位一体的课程目标，并高度精炼概括3-5条课程教学目标，注明每条目标所要求的学习目标层次（理解、运用、分析、综合和评价）。本课程教学目标须与授课对象的专业培养目标有一定的对应关系。
5、学生核心能力即毕业要求或培养要求，请任课教师从授课对象人才培养方案中对应部分复制（http://jwc.dgut.edu.cn/）。
6、结合授课要点，设计不少于3个思政育人的典型教学案例（思政映射与融入点），并明确教学方法和考核方式。
7、教学方式可选：课堂讲授/小组讨论/实验/实训/混合式教学/翻转课堂/参观体验
8、若课程无理论教学环节或无实践教学环节，可将相应的教学进度表删掉。
9、成绩评定方法及标准需要明确课程考核的具体形式（例如考勤、课后作业、期中测验、文献翻译、论文撰写、课堂测验、期末考试……）和权重，具体考核方式还须明确评价标准是等级制还是百分制？两者之间如何等价？理论课程的权重一般是按照平时成绩30%和期末成绩70%比例构成，但鼓励任课教师采取多元化评价手段，增加平时成绩权重，但建议不超过50%。教学大纲公布后，任课教师严格按照成绩评定方法及标准对学生进行评价，不可再修改教学大纲。
10、第二周周五前，各系（部）负责人对教师提交的本学期课程教学大纲进行审核，在“系（部）审查意见”处签署意见并签名（可用电子章），并将审核过的教学大纲（PDF格式）全部上网。
