
大学生就业指导》课程教案 

 

教案名称：大学生就业指导 

 

教师姓名：（教师姓名） 

 

授课班级：（班级） 

 

授课单元：就业指导 

 

授课日期：（日期）第（周）2课时 

 

授课形式：讲授 

 

任务一：分析就业形势与就业政策 

 

教学目的：了解当前大学生的就业形势与就业政策，高度

关注就业市场，全面教学。 

 

教学重点：分析职场趋势，逐步寻找发展空间。 



 

教学难点：认真思索自身特长，冷静选择职业方向。 

 

教学环境：多媒体教室；PPT 课件 

 

更新、补充：广泛收集资料，了解当前高职大学生的就业

形势，了解我国目前的毕业生就业政策。 

 

删节内容：无 

 

课外作业：分析自身特长，思考职业方向。 

 

课后体会与建议：多关注就业市场，认真选择职业方向。 

 

任务一：分析就业形势 

 

时间安排：（分钟） 

 

一、就业困难形势分析 

 



二、导致就业困难的个人因素分析 

 

三、高职学生就业的主要机遇 

 

四、高职学生如何适应就业形势 

 

任务二：分析就业政策 

 

时间安排：（分钟） 

 

一、鼓励高校毕业生到城乡基层就业 

 

二、鼓励小型微型企业吸纳高校毕业生就业 

 

三、国家对引导国有企业吸纳高校毕业生就业的政策 

 

四、企业接收就业困难高校毕业生的优惠政策 

 

五、企业为高校毕业生开展岗前培训的优惠政策 

 



六、高校毕业生从企业到机关事业单位就业后的工龄计算 

 

七、高校毕业生到企业特别是中小企业就业的落户政策 

 

八、激励高校毕业生自主创业 

 

九、促进离校未就业高校毕业生就业 

 

十、加强就业指导和服务 

 

十一、创造公平就业环境 

 

案例探讨 

 

时间安排：3分钟 

 

XXX 临近毕业时，看到身边的同学带着厚厚的简历四处

跑招聘会，但很不幸的是都四处碰壁，伤心而归。他们垂头丧

气地回到宿舍，开始埋怨：“谁说 21世纪是生物学的世纪？怎

么在我们自己的世纪里找不到工作？”确实，学生物的人太多



了，而现在国内生物产业并不发达，想找到一个满意的工作很

难。看着他们那可以称得上是艺术品的简历，再看看自己那只

有一页的简历，XXX 并没有感觉到寒酸，因为他早已胸有成

竹。XXX 从小爱好文学，经常发表一些文章。上了大学以后，

宿舍里安了电脑和宽带，写完后马上用电子邮件发送过去，投

稿更为方便，所以他发表的文章越来越多。XXX 利用自己这

一优势，应聘了当地最大的生物公司的内刊编辑。 

 

接到面试通知时，XXX 拿上自己的简历和发表的文章前

去面试。公司主管见到 XXX 后，表示很高兴，说他们正在计

划办一个技术型内刊，以宣传公司产品和介绍国内外最新进展，

并正愁找不到这样的复合型人才，正巧 XXX 来了。 

 

教学目的：让学生了解就业信息的种类、搜集原则、方法

和途径，以及如何分析和利用就业信息，帮助学生确立就业目

标。 

 

教学重点：就业信息的种类、搜集原则、方法和途径。 

 

教学难点：如何分析和利用就业信息。 



 

教学环境：多媒体教室，使用 PPT 课件。 

 

更新、补充：无 

 

课外作业：1.复；2.预；3.书面作业题。 

 

课后体会与建议：无 

 

任务一：就业信息的种类及搜集原则 

 

就业信息分为宏观信息和微观信息。宏观信息包括国家政

策、经济形势、行业发展趋势等；微观信息包括企业招聘信息、

招聘会信息、人才市场信息等。搜集就业信息的原则包括精确

性、时效性、针对性、系统性和计划性。 

 

任务二：搜集就业信息的方法和途径 

 

搜集就业信息的方法包括全方位搜集法、定方向搜集法和

定区域搜集法；搜集就业信息的途径包括学校就业指导机构、



人才中介机构、各种媒介、计算机网络、扩展求职门路和社会

实践与教学实。 

 

任务三：就业信息的分析和利用 

 

就业信息的分析和利用包括信息的真伪辨识、信息的累积

与分析、信息的筛选和分类以及信息的利用价值分析。 

 

课堂探讨：有些大学生为了赢得宝贵的职位，宁肯接受

“零工资”或“低工资”。你是怎么看待这种选择的？ 

 

课堂小结：本节课主要介绍了就业信息的种类、搜集原则、

方法和途径，以及如何分析和利用就业信息。下节课将继续探

讨求职中常见的心理困扰和如何进行自我心理调适。 

本文介绍了掌握调适求职过程中的心理压力的技巧和职场

礼仪的相关知识。在掌握心理调适技巧方面，本文将任务分为

三个部分：择业心理困扰、自我心理调适和良好求职心态的培

养。在择业心理困扰方面，本文介绍了择业心理压力与焦虑、

择业心理期望与失落感、择业人格缺陷和择业心态和情绪困扰

等内容。在自我心理调适方面，本文介绍了主动宣泄法、情绪



放松法、注意转移法、自我暗示法、自我安慰法和积极认知法

等方法。在良好求职心态的培养方面，本文介绍了客服惰性，

积极行动、提升求职心理素质和培养情商，实现成功等内容。 

 

在职场礼仪方面，本文将任务分为五个部分：礼仪概述、

仪容礼仪、着装礼仪、仪态礼仪和日常交往礼仪。在礼仪概述

方面，本文介绍了礼仪的定义、分类、原则和作用等内容。在

仪容礼仪方面，本文介绍了面部的修饰、头发的美化和手臂的

修饰等内容。在着装礼仪方面，本文介绍了配色原则、服饰的

选择和着正装时的禁忌等内容。在仪态礼仪方面，本文介绍了

站姿礼仪、坐姿礼仪、走姿礼仪、微笑礼仪和眼神礼仪等内容。

在日常交往礼仪方面，本文介绍了握手礼仪、名片礼仪、交谈

礼仪、乘车及乘电梯礼仪、行路礼仪、赴宴礼仪和接待礼仪等

内容。 

 

课堂探讨环节中，学生可以就择业心理压力的调节方法和

职场礼仪的重要性进行讨论。最后，本文布置了书面作业题，

让学生进一步巩固所学知识。 

 



在教学形式方面，本文采用了多媒体教室和 PPT 课件，

以图文并茂的方式呈现知识点，使学生更加易于理解和记忆。

时间安排上，本文将每个任务分别安排了一定的时间，使学生

可以更好地掌握每个知识点。 

现在在 XXX 工作的中国女博士 XXX，因为穿着朴素，

自我展示能力平凡，在面试时，她的能力被低估和忽视。尽管

她出色的计算机能力使她被公司雇用，但她留下的那个普通、

平凡的第一印象，却成为日后事业发展的障碍，这也让她的上

司感到遗憾。他的上司说：“她看起来像个普通女人，但进公

司后，她的专业能力是超乎我们想象的。不幸的是，由于进来

时的位置太低了，我们只能在那个基础上为她加薪。” 

 

任务一：自荐材料概述 

 

自荐材料是求职者向用人单位展示自己的重要材料。它不

仅可以介绍自己的能力和经历，还可以起到接洽联系和潜在指

导的作用。自荐材料的特点是简洁明了、重点突出、语言得体。

自荐材料包括求职信、学校推荐表、个人简历和附件。 

 

任务二：求职信 



职信的格式包括称呼、正文、结尾、署名和日期。求职信的书

写要点是要简明扼要、重点突出、语言得体。在书写求职信时，

应该注意语言的精炼和准确，同时要突出自己的优势和适应能

力。 

 

任务三：简历 

 

简历是求职者向用人单位展示自己的重要材料。简历的要

素包括个人信息、教育经历、实经验、荣誉和成就以及自我评

价。简历的功能是展示自己的能力和经历，突出自己的优势和

适应能力。简历的类型包括时序型、功能型和综合型。在书写

简历时，应该注意外观、文字风格、关键词、篇幅和不应该出

现的内容。同时，需要检查自己的简历，避免出现错误和不合

适的内容。 

 

任务一：笔试及其技巧 

 



试时，应该注意时间的分配和题目的解答。需要认真阅读题目，

注意答题要求，同时要保持冷静和自信。在解答题目时，可以

采用排除法和归纳法等技巧，提高答题的准确率。

 

任务二：面试技巧 

 

面试是用人单位对求职者进行的一种考核方式。在参加面

试时，应该注意仪表和言行举止。需要穿着得体、仪表端庄，

同时要保持自信和礼貌。在回答面试问题时，应该注意回答问

题的准确性和完整性，同时要表达自己的思考和态度。在面试

结束后，可以适当地向面试官表达感谢和对公司的兴趣。 

在招聘情景模拟中，将同学分组，每组推荐 2-3人作为面

试官，其他同学作为求职者。模拟公司招聘场景，制定面试大

纲，并选取一组模拟面试。其他组观察并评价面试官和求职者

的表现。每组轮流进行模拟面试。课后进行体会和建议。 

 

任务一是笔试及其技巧，包括笔试种类、方法和前期准备

以及注意事项。任务二是面试技巧，包括面试概述、原则和禁

忌、准备、技巧和心理准备。课堂探讨中讲解了常见问题的回



益及维权途径，并能识别就业协议书和劳动合同中的不合理条

款。

 

教学重点在于让学生掌握笔试和面试的技巧和方法，以及

了解大学生的就业权益和维权途径。教学难点在于如何让学生

识别就业协议书和劳动合同中的不合理条款，并能运用法律武

器保护自己的就业权益。 

 

教学环境为多媒体教室，使用 PPT 课件进行讲解。课后

作业要求学生搜寻劳动合同样本，并对其中的相关条款进行法

律依据的研究和提出自己的意见。同时，模拟起草一份合同文

本，以便对劳动合同有更深入的了解。 

 

总体来说，本课程旨在提高学生的就业竞争力，让他们掌

握笔试和面试的技巧和方法，并了解大学生的就业权益和维权

途径。同时，通过搜寻劳动合同样本和模拟起草合同文本，让

学生对劳动合同有更深入的了解。 

二、言行举止得体 

三、保持良好的沟通交流能力 



五、树立正确的职业态度 

六、注重个人形象的维护 

七、建立良好的职业信誉 

八、积极参与职业发展培训 

九、不断提高自身的职业技能和素质 

十、保持积极向上的心态和精神状态 

任务一：大学生就业权益概述 

一、获取就业信息权 

1.信息公开 

2.信息及时 

3.信息全面 

二、接受就业指导权 

三、被推荐权 

四、自主择业权 

五、平等就业权 

六、违约求偿权 

七、择业期内，户档保留学校权 

 

任务二：大学生就业权益的法律保障 



二、《劳动合同法》保护 

三、《仲裁法》保护 

四、民法保护 

 

任务三：签订就业协议书 

一、就业协议书的定义 

二、就业协议书的内容 

三、签订就业协议书的注意事项 

四、就业协议书的签订程序 

 

任务四：签订劳动合同 

一、劳动合同的定义 

二、劳动合同的内容 

三、劳动合同的种类 

 

任务五：解决劳动争议 

一、协商解决 

二、企业调解 

三、劳动仲裁 



 

任务六：防范求职陷阱 

一、识别求职陷阱 

二、规避求职陷阱 

 

课堂探讨：讨论大学生就业权益的现状和问题，以及如何

提高职业适应能力和塑造良好的职业形象。 

 

课堂小结：总结本节课的主要内容和要点。 

 

布置课后作业：思考如何提高自身的职业适应能力和塑造

良好的职业形象，并写出个人计划和实施方案。 

 

复与提问：回顾上一章的内容，检查掌握情况并解答疑问。 

 

注：删节内容为删除明显有问题的段落。 

二、注重礼仪修养 

 



在职场中，注重礼仪修养是非常重要的。这不仅能够提高

个人形象，还能够增强与他人的交流和合作。具体来说，需要

注意以下几点： 

 

一）加强道德修养 

 

在职场中，道德修养非常重要。我们需要树立正确的价值

观，注重诚信、正义、责任等方面的表现。 

 

二）提高掌握和运用礼仪的能力 

 

另外，礼仪也是非常重要的。我们需要注意自己的言行举

止，尊重他人，注重细节，提高自己的礼仪修养。 

 

三、培养独特气质 

 

在职场中，独特的气质也是非常重要的。我们需要注重自

己的形象设计，提高自己的气质和风度，让自己更具有吸引力

和影响力。 

 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/39501322123

3011113

https://d.book118.com/395013221233011113
https://d.book118.com/395013221233011113

