《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

	课程英文名称： Careers Guidance

	总学时/周学时/学分：18学时/周2学时/1学分
	其中实验/实践学时：0

	先修课程： 

	授课时间：1-9 周一3-4 节
	授课地点：松山湖7B313

	授课对象：2017级工业工程1.2班

	开课学院：就业指导与服务中心

	任课教师姓名/职称：肖毅/助理研究员 郭家润/无

	答疑时间、地点与方式：机电楼12A301

	课程考核方式：开卷（   ）     闭卷（  ）   课程论文（  ）   其它（√）

	使用教材：《大学生就业与创业指导》，亓静等主编，（吉林大学出版社）2018年5月
教学参考资料：《2019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：本课程主要内容包括大学生就业形势概述、自我认识与职业选择、求职材料的撰写、求职的方法与技巧、大学生就业权益保护等，让学生明确自己将来做什么工作、现在需要准备什么，帮助学生思考问题，了解自我，有效地激发学生的学习主动性和参与性，为顺利实现就业提供帮助。

	课程教学目标
一、知识目标：
1. 了解我国高校毕业生的就业前景与趋势及存在的问题。
2. 了解自我认识的概念、内容及其重要性；掌握自我认识的方法，能够客观地进行自我分析。
3. 熟悉毕业生就业的权利和义务，了解与劳动合同有关的法律问题。
4. 了解就业方面的手续办理流程。
二、能力目标：
1. 掌握求职材料的撰写，包含自荐信及个人简历的撰写技巧。
2. 熟知搜集就业信息的主要方法和途径。
3. 掌握面试时的技巧，熟悉面试的礼仪。
三、素质目标：
1. 培养学生树立正确的职业观、就业观和择业观。
2. 做好毕业生心理调适，提升职业素养。
	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. 组织协调能力

□核心能力2. 创新意识

□核心能力3.职业道德与社会责任感

□核心能力4.持续学习能力

□核心能力5.团队合作能力



	理论教学进程表

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

	1
	高校毕业生就业指导与形势
	2
	重点：了解当前的就业形势和就业政策。
难点：了解专业行业的发展前景。
课程思政融入点：介绍中美摩擦、新冠疫情下就业形势变化，增强学生爱国主义情怀，提高强国富国意识。介绍专业发展前景，引导学生将个人发展和社会需求紧密结合。
	讲授
	

	2-3
	求职材料的准备
	2
	重点：封面和简历制作、求职信撰写、就业推荐表的填写。
难点：简历的制作和简历的矫正。
课程思政融入点：引导学生树立“凡事预则立，不预则废”的思想，通过介绍“首因效应”“刻板印象”引导学生强化“不打无准备的仗”的意识。
	
	每个学生制作一份求职材料。作为期末成绩参考之一。

	4
	做好面试的八门功课
	2
	重点：面试问题的准备。
难点：结构化面试、无领导小组面试技巧，个人着装打扮注意事项。
课程思政融入点：通过对面试问题的介绍，引导学生初步了解马克思主义唯物辩证法关于普遍联系的观点，在面试技巧环节充分激发学生的主观能动性。
	
	每个学生提交一份3分钟以内自我介绍。作为平时成绩参考之一。

	5
	职场礼仪和职业适应
	2
	重点：职场礼仪知识，提升就业素质，顺利渡过职场试用期。
难点：掌握试用期的法律规定，做好职业适应。
课程思政融入点：融入达尔文适者生存的观念，引导学生尽快调整心态，认清角色定位，从而迅速完成职业适应。
	
	

	6
	大学生就业风险预判与自我选择
	2
	重点：分析就业过程存在的风险，熟悉法律常识。
难点：如何规避和防范各类就业风险。
课程思政融入点：通过介绍就业风险，提高学生防控风险的意识和能力。通过讲解合同法、劳动法相关知识，培养学生知法守法懂法的意识，从而使法制理念深入人心。
	
	

	7
	就业信息渠道获取与决策
	2
	重点：如何收集和获取就业信息。
难点：如何做出合适的就业决策，毕业就业心理调适。

课程思政融入点：引导学生进行正确的自我定位，找到最近发展区，提高学生收集信息的能力和自主决定未来的能力，引导学生树立正确就业择业观念。
	
	

	8
	毕业生就业手续办理
	2
	重点：如何办理就业手续。
难点：如何正确与企业签订协议，毕业生档案去向、、党团关系、人事代理等问题解答。
课程思政融入点：通过介绍三方协议，培养学生诚实守信的契约精神。通过介绍个人档案、人事代理等手续，提升学生主人翁意识。
	
	

	9
	职场面试
	2
	重点：现场体验面试过程，积攒面试经验。
难点：通过实践经验，进一步总结和提升面试技巧。
课程思政融入点：通过现场面试，提升学生自信自强精神，鼓励学生多参加面试，不断从实战中改进，不断提升。（马克思主义唯物辩证法-量变质变理论）
	
	每个学生至少寻求3家企业现场面试，需企业签订面试回执，评价。作为期末成绩参考之一。

	合计：
	18
	
	
	

	实践教学进程表

	周次
	实验项目名称
	学时
	重点、难点、课程思政融入点
	项目类型（验证/综合/设计）
	教学

方式

	1
	高校毕业生就业指导与形势
	1
	就业政策
	综合
	观看视频、案例分析、小组讨论、讲座分享

	2-3
	求职材料的准备
	1
	封面和简历制作、求职信书写、就业推荐表的填写
	综合
	制作求职材料

	4
	成功应试的技巧
	2
	面试准备
	综合
	现场面试

	5
	职场礼仪与职业适应
	1
	职场礼仪知识、职业适应技巧
	综合
	案例分析、小组讨论、讲座分享

	6
	大学生就业风险预判与自我选择
	1
	就业可能遇到的风险、相关法律知识
	综合
	观看视频、案例分析、小组讨论、讲座分享

	7
	就业信息渠道获取与决策
	1
	就业信息获取、就业决策
	综合
	观看视频、案例分析、小组讨论、讲座分享

	8
	毕业生就业手续的办理
	1
	择业期政策解读、派遣制度、党团组织关系、毕业生档案去向等
	综合
	观看视频、案例分析、小组讨论、讲座分享

	9
	职场面试
	2
	模拟面试，提升事件经验
	
	

	合计：
	
	
	
	

	考核方法及标准

	考核形式
	评价标准
	权重

	平时成绩
	考勤，课堂参与度，平时作业
	30%

	求职材料
	材料齐全、美观，简历针对岗位
	40%

	职场面试
	着装整洁、有礼貌、语言表达流利、逻辑性强
	30%
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