
《大学生职业发展与就业指导》课程教学大纲

一、 基本信息
编写依据:2018 版专科人才培养方案

课程名称（中英文）：大学生职业发展与就业指导 Career development and employment
guidance for College Students）
学时学分：16 学时,1 学分

理论学时与实践学时分配：理论：16 学时；实践：0 学时

课程类别：通识课程

课程性质：必修

适用专业：2018 级全校专科专业

开设学期:第五学期

先修课程：无

开课单位:通识素质教育学院

二、 课程教学目标
通过本课程的教学，引导学生掌握职业生涯发展的基本理论和方法，促使大学生正确认

识自己、理性规划自身发展，在学习过程中提高就业能力和生涯管理能力，有效促进大学生

求职择业。通过课程教学，培养大学生职业发展的自主意识，使大学生基本掌握职业发展的

阶段特点，培养大学生职业探索、信息获取、生涯决策、自我管理等能力，提高大学生职业

素养和求职技能。

三、 课程教学要求
教师要求熟悉《大学生职业发展与就业指导》的相关理论和概念，特别要重视学生的教

学实践与探索，能按照教学大纲的规定，以教材为依托，查阅相关资料，运用讲授法、讨论

法、读书指导法等教学方法，并能熟练使用信息化教学手段，有针对性地进行启发，开展问

题讨论，以激发学生的学习积极性。教师在课前向学生推送学习资源，在平时教学中加强教

学管理，课后进行自我小结，吸取前面的经验教训，改进教案设计，提高教学质量。

学生要求课前学习老师推荐的学习资源，认真完成布置的三习题，熟悉当天的课程内容，

带着问题上课；课中遵守课堂纪律，积极思考，主动提问，参与教学讨论互动；课后能进一

步拓展知识，从而提高自身的职业素养和求职技能。

四、 教学内容及学时分配
（一）教学学时分配

教学单元 教学内容 学时（理论/实践）

第一单元 就业认知 2（2/0）

第二单元 职业生涯规划 2（2/0）

第三单元 求职准备 2（2/0）

第四单元 求职技巧 2（2/0）

第五单元 就业签约与权益维护 2（2/0）

第六单元 就业实习与陷阱规避 2（2/0）

第七单元 职业适应与发展 2（2/0）

* 期末考试 2（2/0）

（二）教学内容



第一单元就业认知

【单元教学目标】

通过本单元教学，使学生了解该课程的教学目的及要求；掌握基本的就业政策和形势；

了解社会对毕业生的基本要求及需求状况；使学生树立正确的职业观和就业观。

【单元教学要求】

教师要求熟悉就业形势、就业政策及大学生在就业过程中存在的错误观念，通过对学生

进行就业政策与形势的分析，帮助学生了解社会对毕业生的基本要求及需求状况，使学生树

立正确的职业观和就业观。教师要利用信息化教学平台向学生推送学习资源，引导学生进行

课前预习，课堂讨论和课后作业等活动，并及时进行评阅反馈。课后进行自我小结，吸取前

面的经验教训，改进教学设计，提高教学质量。

学生要求了解该课程的教学目的及要求，掌握基本的就业政策和形势，树立正确的就业

观。学生在课前主动学习老师推送的学习资源，认真完成老师布置的三习题，熟悉当天的课

程内容；课中主动提问，参与教学讨论互动；课后主动拓展知识，积极关注就业形势及就业

政策、树立正确的就业观念。

【主要内容】

1.就业形势分析

2.就业政策解读

3.树立正确的就业观

【重点难点】

教学重点：

就业形势及就业政策

教学难点：

树立正确的就业观

第二单元 职业生涯规划

【单元教学目标】

通过本单元教学，使学生在自我认知和自我评价的基础上，对自我的兴趣、性格、能力、

价值观有一个全面的了解，并结合职业目标定位，认识自己的职业适应性，并根据社会发展、

职业需求个人特点进行科学的职业生涯设计，独立完成职业生涯规划书的撰写。

【单元教学要求】

教师要求熟悉职业目标定位的意义、方法；自我定位所涵盖的四个方面以及职业生涯的

设计内容。教师要利用信息化教学平台向学生推送学习资源，引导学生进行课前预习，课堂

讨论和课后作业等活动，并及时进行评阅反馈；课后进行自我小结，吸取前面的经验教训，

改进教学设计，提高教学质量。

学生要求对自我的兴趣、性格、能力、价值观有一个全面的了解，并结合职业目标定位，

认识自己的职业适应性，并根据社会发展、职业需求个人特点进行科学的职业生涯设计，独

立完成职业生涯规划书的撰写。学生在课前主动学习老师推送的学习资源，认真完成老师布

置的三习题，熟悉当天的课程内容；课中主动提问，参与教学讨论互动；课后根据自身实际，

撰写职业生涯规划书。

【主要内容】

1.职业目标定位

（1）职业目标的意义

（2）职业规划的方法

2.自我定位

（1）兴趣探索

（2）性格探索



（3）能力探索

（4）价值观探索

3.职业生涯规划书的撰写

【重点难点】

教学重点：

1.对自我进行定位

2.熟悉设计职业生涯规划的具体步骤

教学难点

如何撰写职业生涯规划书

第三单元 求职准备

【单元教学目标】

通过本专题教学，使学生了解怎样搜集求职信息并加以分析，掌握求职简历的撰写原则

和内容，亲自制作一份简历。同时，使学生做好求职择业的心理准备，并掌握心理调适的基

本方法，从而使学生以积极的心态面对求职择业。

【单元教学要求】

教师要求熟悉获取就业信息的途径，如何制作求职简历及心理调适的基本方法。教师要

利用信息化教学平台向学生推送学习资源，引导学生进行课前预习，课堂讨论和课后作业等

活动，并及时进行评阅反馈；课后进行自我小结，吸取前面的经验教训，改进教学设计，提

高教学质量。

学生要求对就业信息的获取途径有全面的了解，做好求职前的各项准备工作，掌握就业

推荐表、个人简历等材料的填写。学生在课前主动学习老师推送的学习资源，认真完成老师

布置的三习题，熟悉当天的课程内容；课中主动提问，参与教学讨论互动；课后积极制作简

历并能主动进行求职心理调适。

【主要内容】

1.就业信息的获取

（1）获取就业信息的途径

（2）分析和运用就业信息

2.求职材料准备

（1）求职简历的撰写原则

（2）求职简历的撰写内容

（3）求职简历的投递

3.求职心理准备

（1）求职常见的心理问题

（2）求职心理调适方法

【重点难点】

教学重点:

1.就业信息的获取途径

2.求职简历的制作

教学难点：

如何进行心理调适

第四单元 求职技巧

【单元教学目标】

通过本单元教学，对学生进行求职技能和技巧的基础性指导，进行就业及求职过程的基

本能力训练，从而提高学生就业竞争意识和能力。



【单元教学要求】

教师要求熟悉笔记、面试技巧和面试礼仪。利用信息化教学平台向学生推送学习资源，

引导学生进行课前预习，课堂讨论和课后作业等活动，并及时进行评阅反馈。课后进行自我

小结，吸取前面的经验教训，改进教学设计，提高教学质量。

学生要求通过求职技能和技巧的基础性指导，进行就业及求职过程的基本能力训练，提

高学生就业竞争意识和能力。学生在课前主动学习老师推送的学习资源，认真完成老师布置

的三习题，熟悉当天的课程内容；课中参与教学讨论互动；课后进行模拟求职面试。

【主要内容】

1.笔试技巧

2.面试技巧

（1）面试中的自我介绍

（2）行为面试技巧

3.面试礼仪

（1）面试前的礼仪

（2）面试中的礼仪

（3）面试后的礼仪

【重点难点】

教学重点：

1.面试技巧

2.面试礼仪

教学难点：

面试技巧和典型问题解答。

第五单元 就业签约与权益维护

【单元教学目标】

通过本单元教学，使学生了解就业协议书和劳动合同的内容及两者的异同，明确签订就

业协议书和劳动合同时应注意的事项；了解在求职和就业过程中常见的问题及应对措施；了

解毕业生其他相关手续的办理。

【单元教学要求】

教师要求熟悉获就业协议书和劳动合同的具体内容，分析两者的异同，明确签订就业协

议书和劳动合同时应注意的事项；熟悉毕业生在求职和就业过程中常见的问题及应对措施；

熟悉毕业生相关手续的办理流程。教师要利用信息化教学平台向学生推送学习资源，引导学

生进行课前预习，课堂讨论和课后作业等活动，并及时进行评阅反馈；课后进行自我小结，

吸取前面的经验教训，改进教学设计，提高教学质量。

学生要求熟悉并掌握就业协议与劳动合同的有关内容；了解在求职及就业过程中常见的

问题及应对措施，最大限度的维护自身权益；了解毕业生其他相关手续的办理。学生在课前

主动学习老师推送的学习资源，认真完成老师布置的三习题，熟悉当天的课程内容；课中主

动提问，参与教学讨论互动；课后模拟签订就业协议书及劳动合同。

【主要内容】

1.就业协议书与劳动合同

（1）就业协议书的签订

（2）劳动合同的签订

（3）就业协议书与劳动合同的异同

2.求职及就业过程中常见的问题

（1）求职陷阱的种类



（2）试用期陷阱

（3）违约金

（4）加班

（5）劳动争议的处理

（6）劳动合同的解除

3.毕业生其他相关手续的办理

（1）离校通知单

（2）报到证

（3）档案

（4）户口迁移证

【重点难点】

教学重点：

1.就业协议书与劳动合同的签订

2.就业协议书与劳动合同的异同

教学难点：

求职及就业过程中常见的问题及应对措施

第六单元 就业实习与陷阱规避

【单元教学目标】

通过本单元的课程教学，要使学生了解就业实习的重要性，学习实习的技巧以及常见的

实习陷阱，使学生做到提前适应角色转换，能够通过实习获取更好的就业积淀和岗位认知。

【单元教学要求】

本单元的课程教学要求教师对于就业实习有整体的认知，特别是要了解不同专业的人才

培养方案以及实习要求，在具体的课程培养中一定要结合实际情况和真实恰当的案例来进行

课堂教学。教师要利用信息化教学平台向学生推送学习资源，引导学生进行课前预习，课堂

讨论和课后作业等活动，并及时进行评阅反馈；同时要引导学生课后查阅资料和收集信息，

并不断改进教学设计，提高教学质量。

学生在课前主动学习老师推送的学习资源，认真完成老师布置的三习题，熟悉当天的课

程内容；课中主动提问，参与教学讨论互动，全面了解就业实习与陷阱规避。

【主要内容】

1.实习的类别和重要性

（1）专业见习及其认知

（2）专业实习及其认知

（3）职场实习及其认知

2.实习职场陷阱及规避

（1）预收费实习陷阱及规避

（2）传销类实习陷阱及规避

（3）其他的实习陷阱及规避

（4）实习期合法权益的认知

【重点难点】

教学重点：

1.就业实习认知及适应

2.常见的实习陷阱及其规避

教学难点：

实习的陷阱和规避

第七单元 职业适应与发展



【单元教学目标】

通过本单元教学，使学生掌握走向职业成功的策略，能够做到角色转换与职业适应，树

立良好的职业形象。

【单元教学要求】

教师要求熟悉职业角色适应策略和职场自我成长策略，引导学生做到角色转换与职业适

应，树立良好的职业形象。教师要利用信息化教学平台向学生推送学习资源，引导学生进行

课前预习，课堂讨论和课后作业等活动，并及时进行评阅反馈；课后进行自我小结，吸取前

面的经验教训，改进教学设计，提高教学质量。

学生要求充分做好适应职业角色的准备，掌握职场自我成长策略，知晓如何树立良好的

职业形象。学生在课前主动学习老师推送的学习资源，认真完成老师布置的三习题，熟悉当

天的课程内容；课中主动提问，参与教学讨论互动；课后多阅读相关书籍、杂志，多学习、

借鉴职场成功人士的经验。

【主要内容】

1.职业角色适应策略

（1）角色转换

（2）职业适应的内容

（3）职业适应发展模型

（4）职业能力管理策略

2.职场自我成长策略

（1）升级思维模式

（2）做好时间管理

（3）改善人际关系

（4）制定使命宣言

【重点难点】

教学重点：

1.职场适应的内容

2.职业能力管理策略

教学难点：

职场自我成长策略

五、 测评方式
1.平时测评方式及权重：

考勤（10%）；预习测评（30%）作业（10%）；课堂讨论（30 %）；课堂表现（20 %）。

2.期末测评方式及权重：

期末随堂考查（100%）。

3.总评方式：平时成绩占 60%；期末成绩占 40%。

六、 建议选用教材
王海涛:《大学生职业发展规划与就业创业指导》,武汉大学出版社,2017 年第 2版..
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