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

	课程英文名称：Career Guidance

	总学时/周学时/学分：18/2/1
	其中实验/实践学时：4

	先修课程：无

	授课时间：周一上午1-2节
	授课地点：6F502

	授课对象：2017计科1班，2017计科2班

	[bookmark: _GoBack]开课学院：就业指导与服务中心

	任课教师姓名/职称：桂龙/讲师、安璇/助教

	答疑时间、地点与方式：课下答疑、邮件答疑。

	课程考核方式：开卷（）闭卷（）课程论文（）其它（√）

	使用教材：《适则成：大学生职业适应与就业指导》，陈光德、廖锋主编
教学参考资料：《2018届毕业生就业指引》，东莞理工学院就业与服务指导办公室主编

	课程简介：
就业指导课是高校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
 1、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。
2、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。
3、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。


	本课程与学生核心能力培养之间的关联(授课对象为理工科专业学生的课程填写此栏）：
□核心能力1. 
□核心能力2. 
□核心能力3.
□核心能力4.
□核心能力5.
□核心能力6. 
□核心能力7．
□核心能力8．

	理论教学进程表

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

	1
	生涯觉知
	2
	1.全国近年来整体就业情况
2.我国就业形势的特点。
3.认识生涯规划
4.生涯规划的基本理论
 
 
	讲授、查阅资料
	 MBTI职业性格测试，对自我有个充分的了解

	2
	 简历制作

	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
	制作个人简历及自荐书

	3
	 面试技巧
	2
	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

	讲授
	个案分享

	4-5
	 就业信息和就业决策
	4
	第一节 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
第二节  就业决策
1、就业决策的程序
2、选择单位的原则
课程思政融入点：（1）讲授马克思青年时期的择业观，引导大学生形成正确的就业价值观。（2）向同学介绍国家对促进大学生就业措施的基层项目，比如西部志愿者、大学生村官、三支一扶等等，引导学生到祖国需要的地方去。
	讲授
	确定个人就业方向

	6
	 当代职业多样化与因应
	2
	1、 职业挫折
2、 职场压力
3、 工作家庭角色与冲突 
4、 职业停滞 
	讲授 
	案例分析

	7

	就业手续的办理及职业适应

	2
	第一节 就业手续的办理
1、就业过程中所接触的职能部门
2、就业过程中要使用的就业材料的填写
3、报到证作用、择业期的讲解
4、毕业后档案、户口和党团关系的处理
第二节 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的体现 
3、就业初期的注意事项 
 

	讲授
	制作简历资料，参与招聘面试

	8-9
	模拟面试
	4
	邀请企业HR到班级进行交流指导。
	
	

	合计：
	18
	
	
	

	实践教学进程表

	周次
	实验项目名称
	学时
	重点与难点
	项目类型（验证/综合/设计）
	教学
方式

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合计：
	
	
	
	

	成绩评定方法及标准

	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% 
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