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《职校生就业指导》

内容概要

《职校生就业指导》的内容以实用为主，不仅针对性和可操作性强，而且理念先进，内容包括做好进
入职场的心理准备、强化“我是公司员工”意识、现代职场基本常识、基本的工作能力、提高工作效
率和积极参加社会实践活动等内容。现代职场基本常识、基本的工作能力是本教材理论上的创新。《
职校生就业指导》可以满足职业院校学生毕业后就业的需要，适合作为职业院校就业指导的公共教教
材，也可作为一般读者就业的自学读物。
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书籍目录

第一章　概述
　第一节　职场与白领的含义　
　第二节　从学生变为员工的意义
　第三节　员工与学生的区别　
第二章　做好进入职场的心理准备
　第一节　迎接崭新的生活方式　
　第二节　企业追求的人才　
　第三节　优秀员工的典型特征　
　第四节　新员工的作用和位置　
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　第四节　经验
第六章　提高工作效率
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　第二节　确定工作轻重缓急　
　第三节　工作程序化
　第四节　提高时间的使用效率　
　第五节　培养良好的工作习惯　
　第六节　工作创新
　第七节　拓展人脉
第七章　积极参加社会实践活动
　第一节　勤工俭学
　第二节　学生社团活动　
　第三节　志愿服务　
　第四节　阅读职场书籍　
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精彩短评

1、作为一名管理者，公司经常有一些刚毕业的大学生毕业后来上班，了解一些这本书的内容还是很
有帮助的。
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