[bookmark: _GoBack]《就业指导》课程教学大纲
课程编号：10000405
课程类别：实践教学
适用专业：全校所有专业
适用对象：大四学生
开设学期：第7学期
学时数：20学时（理论8学时+实践12学时）
学分数：0.5学分
一、课程性质与任务
《就业指导》课程是各专业学生必修的一门实践教学类课程。本课程在帮助学生职业生涯进行规划的基础上进行就业技能教育。既强调职业在人生发展中的重要地位，又关注学生的全面发展和终身发展。通过介绍当前的就业形势，树立正确的就业观，促使大学生理性地规划自身未来的发展，并努力在学习过程中自觉地提高就业能力和生涯管理能力。
本课程的任务是：通过《就业指导》课程的学习，使大学生树立了解就业形势、政策，更新就业观念，熟悉就业程序，掌握就业技巧，增强艰苦创业、自主择业、灵活就业、终身学习等方面的意识，帮助学生顺利实现就业；迈好走向社会的第一步。 
通过本课程的学习，学生在态度、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，树立起积极求职就业的自主意识，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，基本了解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，掌握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。
二、课程的教学内容和学时分配
（一）就业形势、政策及毕业去向分析  2学时
教学目的：
使学生了解当前的就业形势和就业环境，熟悉就业政策，掌握毕业去向选择的原则和方法，结合实际情况，合理确定毕业去向，从而更加科学有效地规划以后的职业生涯。
教学内容：
1.毕业生就业环境与形势总体分析与展望；
2.本校毕业生就业状况分析；
3.国家、地方政府关于毕业生就业的有关政策；
4.本校毕业生就业工作的相关规定和流程；
5.毕业去向的主要形式（升学、出国留学、就业、国家和地方支持就业项目、自主创业、应征入伍等）；
6.影响毕业去向选择的因素；
7.毕业去向选择的原则与方法；
8.毕业去向选择评估。
教学方法：课堂讲授、专题讲座、案例分析、小组讨论等。
（二）求职准备之心理及材料准备    2学时
教学目的：
使学生能够及时、有效地获取求职信息，掌握准备求职材料的基本要求。
教学内容：
1.求职心理准备，求职过程中常见的心理问题，心理调适的常用方法；
2.知识与技能的梳理与准备；
3.求职信息的收集与整理；
4.求职材料的准备（自荐信、简历、证书等相关资料）；
5.求职途径与求职计划。
教学方法：课堂讲授、案例分析、分组讨论、经验分享等。
（三）求职准备之面试策略和礼仪    2学时  
教学目的：
使学生了解应聘过程中的主要环节及相关内容，掌握应聘的方法和策略，提升就业竞争力。
教学内容：
1.就业洽谈及注意事项；
2.笔试与应对技巧；
3.面试与应对技巧；
4.求职礼仪。
教学方法：课堂讲授、模拟训练、专题讲座、经验分享等。
（四）就业权益保护   2学时
教学目的：
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.毕业生就业权益；
2.求职过程中常见的侵权、违法行为；
3.劳动合同的法律效用与签订原则；
4.就业协议的作用与签订；
5.就业报到证、户籍、档案、组织关系的作用与办理；
6.违约与劳动争议；
7.人事代理与社会保险有关知识。
教学方法：课堂讲授、案例分析等。

三、教学进程计划安排
教师授课计划*
	课程名称
	就业指导
	学分
	0.5学分

	课程类型
	1、 通识教育课程（  ）； 2、专业必修课程（  ）；
3、专业选修课程（  ）； 4、实践教学（√）。

	学时分配
	总学时：20  ；课堂讲授：8学时； 实践（验）课12 学时
	授课
起止周
	9-12周

	授课班级
	大四全体学生
	班级
人数
	200人左右
	授课
总次数*
	10次

	教材名称
	附参考教材
	作者
	
	出版
时间
	

	序名
	基 本 内 容
	计划学时

	1
	第1讲  就业形势、政策及毕业去向分析（理论教学）
	2学时

	2
	第2讲  求职准备之心理及材料准备（理论教学）
	2学时

	3
	  第3讲  求职准备之面试策略与礼仪（理论教学）
	2学时

	4
	第4讲  就业权益保护（理论教学）
	2学时

	5
	第1讲  就业系统的运用、就业推荐表及登记表的填写（实践教学）
	2学时

	6
	第2讲  绘制家庭职业树、案例分析（实践教学）
	2学时

	7
	第4讲  简历的修改与定稿、情景模拟：求职面试的应对（实践教学）
	2学时

	8
	第6讲  求职面试实操：宣讲会、简历投递与初次面试（实践教学）
	4学时

	9
	第7讲  课程报告（实践教学）
	2学时

	10
	
	

	11
	
	

	考核要求
	综合考虑出勤、课堂表现、求职简历完成情况、就业系统完成情况
课堂考勤和课堂表现（30%）
就业简历（20%）
学生参与情景模拟、案例分析等实践教学表现以及就业的实际表现（包括就业技能和就业情况）（50%）


*注：教师首次授课时应将本计划告知学生；
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4、 建议教材与教学参考书
[1]《职业发展与就业指导（第二版）》，魏勇主编，高等教育出版社，2022年出版
[2]《就业指导——理论、案例与实训》，何小姬主编，中国人民大学出版社，2015年出版
[3]《大学生就业指导》高桥主编，清华大学出版社，2009年
[4]《大学生职业生涯规划与就业指导》，周其洪，余少伟著，中国国际广播出版社，2009年出版。
[5]《职业生涯规划与就业指导》，史梅 主编，21世纪职业院校规划教材，教育部教育发展研究中心高教室审定，武汉大学出版社，2008年出版。
[6]《个人职业生涯规划》 卜欣欣  陆爱平 著。
[7]《目标管理》 [美]米歇尔·贝克特尔著；马素红等译。
[8]《职业的有效管理 》 施恩著  仇海清译。
[9]《CGLC模式:职业生涯规划》  陈国荣著
[10]《大学生职业生涯发展与规划》，钟谷兰，杨开著，华东师范大学出版社2008年出版。
[11]《大学生职业发展与就业指导》，全国高等学校学生信息咨询与就业指导中心组编，高等教育出版社，全国高等学校教材，2009年出版。


