《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：[1-9]周3-4节
	授课地点：6D-406

	授课对象：2017应用化学1班；2017应用化学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：谢真葵/助教

	答疑时间、地点与方式：

	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》，商务印书馆出版。
教学参考资料：
1．《高校毕业生就业手册》中山大学出版社   2009年9月第四版 
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
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。
让学生了解到国家关于就业创业方面的政策，以及大学生就业现状；
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。
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.自我认知
□核心能力2.职业探索
□核心能力3.职业生涯规划
□核心能力4.就业信息收集
□核心能力5.简历制作
□核心能力6.自主择业
□核心能力7.就业压力调适
□核心能力8．


	理论教学进程表

	周次
	教学主题
	学时数
	教学的重点、难点
	教学方式
	作业安排

	1
	大学生就业概述

	1
	教学重点：
1.高校毕业生就业的有利因素
2.高校毕业生就业的不利因素
3.就业市场的类型和特点 、就业市场的现状和发展趋势
4.就业政策
5.就业工作的基本程序
教学难点：
1.就业市场的含义和基本职能
2.高校就业政策 
3.就业制度及其改革
4.就业工作的管理体制
	讲授
	本专业师兄师姐去向收集

	2
	大学生就业形势分析
	1
	教学重点：
1.2020年高校毕业生就业形势
2.毕业生就业数据分析
教学难点
毕业生对就业现状的了解
	
	

	3
	自我认识与职业选择
	4
	教学重点：
1.自我认识的原则
2.自我认识的方法
3.能力与职业选择
教学难点：
气质与职业选择
	讲授
	撰写个人成就事件

	4
	求职材料的撰写

	2
	教学重点
1.自荐信应突出的重点
2.个人中文简历的撰写原则
3.填写毕业生就业推荐表的注意事项
教学难点：
1.个人中文简历的内容与类型
2.个人中文简历的外观设计
3.个人英文简历的写作技巧与注意事项
	讲授
	

	5
	求职的方法与技巧
	2
	教学重点：
1.就业信息的分析与运用 
2.自荐的种类与技巧
3.笔试的准备和答题技巧
4.面试前的准备
教学难点：
1.获取就业信息的渠道
2.笔试的种类及其内容
3.面试时地技巧
	讲授
	以小组为单位撰写模拟面试剧本

	6
	大学生就业权益保护

	2
	教学重点：
1.毕业生的就业权利、 义务及权益保护
2.劳动合同中的法律问题
教学难点：
1.就业过程中要使用的就业材料的填写
2.报到证作用、择业期的讲解
3.毕业后档案、户口和党团关系的处理

	讲授
	

	7
	求职压力调适
	2
	教学重点：
1.正确对待求职的成败 
2.掌握压力调适方法
教学难点
1.求职压力调适

	讲授
	

	合计：
	
	
	
	

	实践教学进程表

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

	8
	个人简历制作
	2
	掌握简历制作要点；分析岗位要求，根据岗位要求，突出重点。
重点：个人简历的撰写技巧
	综合
	学生独立完成个人简历的撰写。

	9
	模拟面试
	2
	重点：引导学生做好面试前的准备，掌握面试的技巧，自信地展示自己。

	综合
	模拟面试6个人一组，5人担任面试官角色，1人担任应聘者角色。

	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%

	    模拟面试
	参加面试情况与个人简历的制作
	  40% 

	
	
	

	
	
	

	大纲编写时间：

	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4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。

