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《职业发展与就业指导》课程标准（试点班）

一、课程基本信息

课程代码
A211020008

A211020009
课程名称 职业发展与就业指导

课程学分 1 课程学时 16

课程类别 公共必修课 考核方式 考查

开设学期 2、3 适用专业 两年制班级

先修课程 形势与政策，马克思主义中国化进程与青年学生使命

后续课程 创新创业教育，毕业设计

二、课程定位

（一）课程性质

《职业发展与就业指导》是为培养学生的就业能力和生涯管理能力而设置的一门公

共必修课程。课程定位为全院各专业学生基本素质与能力模块中的必修课程。本课程的

教学目的是使学生能正确认知自我，了解职业环境和社会需求，树立正确的择业观，掌

握求职技巧，提高自身的就业竞争力和职业素养。

三、课程目标

（一）课程总目标

本课程的目的是通过建立课堂教学为主，个性化就业指导为辅，理论与实践相结合

的教学模式，切实提高学生就业竞争力，为大学生顺利就业、适应社会提供必要的指导。

通过课程的学习，使学生充分规划自己的职业生涯发展，树立正确的择业就业和职业道

德观念，锻造良好的心理素质，掌握求职的技巧和礼仪。

（二）课程具体目标

1. 知识目标

（1）了解职业生涯规划的五步骤：知己、知彼、决策、计划、反馈；

（2）掌握自我认知的霍兰德人职匹配测试法、MBTI 人格特征测试法、技能测试方法以及价值

观测试方法和职业测评法；

（3）掌握职业认知的生涯人物访谈法、招聘信息分析法；

（4）掌握职业目标确立的 SMART原则和目标的树型分解法；

（5）掌握就业信息的搜集渠道和方法、求职材料的制作和投递方法、笔试及面试流程及技巧；



（6）了解求职过程中常见的侵权、违法行为；

（7）了解就业形势、了解就业政策法规

2. 能力目标

（1）能够根据自我认知的方法进行职业倾向探索；

（2）能够根据职业认知的方法探索职业环境，作出环境评估；

（3）能够根据自我认知和职业认知的结果，运用生涯决策方法确定职业目标；

（4）能够根据职业目标制定职业生涯行动计划并实施；

（5）能够根据求职应试的方法，搜集求职信息，制作及投递求职材料。

（6）能够根据求职防护的方法辨别求职过程中常见的侵权、违法行为；

（7）能够根据就业形势及政策指导自己的就业行为。

3. 素质目标（含课程思政目标）

（1）培养学生的职业生涯规划意识；

（2）培养学生从事各行业应具备的就业能力与职业素质

四、课程内容与教学设计

（一）内容模块

表 2 课程内容模块及学时分配

序号 项目（模块） 教学内容
学时

理论 实践 小计

1 自我探索

职业生涯规划的概念；职业生涯规

划的步骤；从兴趣、性格、能力、

价值观四个方面进行自我探索

4 0 4

2 职业探索与职业决策

职业探索的意义；职业环境探索内

容；认识工作世界的维度；职业探

索的方法：招聘信息分析法、生涯

人物访谈法；决策风格类型；职业

生涯决策的方法： SWOT 分析法、

“5W 法”、平衡单分析法；目标

制订的“SMART”原则

1 3 4

3 求职技巧

如何搜集就业单位的招聘信息；大

学生求职的主要途径；个人简历的

内容要素：个人信息、求职意向、

教育经历、工作经历、技能水平、

个人荣誉、自我评价；个人简历制

作的排版技巧；求职礼仪；面试的

形式及程序；面试应答技巧及心理

调控技巧

5 3 8

合计 10 6 16



（二）教学设计

表 3 课程教学设计

序号 项目（模块） 教学内容 任务名称

教学方

法与手

段

学时

安排

考核

方式

1.1
职业生涯规划

认知

职业生涯规划

的概念；职业

生涯规划的意

义，职业生涯

规划的流程；

职业生涯规划

的步骤

1、案例展示有规划的

人生和没有规划人生

的对比

2、小组讨论：工作对

你意味着什么？想要

怎样的生活质量？

3、课堂互动：我的旅

行计划，导出职业生涯

规划概念及五个步骤：

知己、知彼、决策、计

划、反馈

案例教

学；小组

讨论；

1

考查：

小 组

完 成

职 业

探 索

报告；

个 人

完 成

职 业

生 涯

规 划

书

1.2 兴趣探索

霍兰德人职匹

配测试法；探

索自身职业兴

趣类型

1、兴趣探索活动：兴

趣岛六岛环游活动

2、介绍六种类型人的

性格特点及适应职业

3、填写霍兰德职业代

码，依照代码搜索适应

职业

分组讨

论，案例

分析

1

1.3 性格探索

MBTI 人格特

征测试法；探

索自身性格

1、性格探索

互动活动：左右手签

名、交替交叉手指体验

活动，导出性格与职业

是否匹配会影响工作

满意度、工作表现。

2、介绍 MBTI 性格测

试

3、填写 MBTI 代码，

依照代码搜索适应职

业

分组讨

论，案例

分析

1

1.4 能力探索

三 种 技 能 类

型：知识技能、

自我管理技能

和可迁移技能

1、能力探索活动：我

的成就故事

2、训练：分析《美国

雇主最为重视的技能

和个人品质》中三类能

力类型各占的比例

3、分析成就故事中所

体现出来的能力类型

课堂活

动法；
0.5



并填写职业生涯规划

档案。

1.5
价值观

探索

价 值 观 的 含

义；探索自身

价值观

1、价值观探索：价值

观市场拍卖会活动

2、根据价值观筛选职

业，填写《职业生涯规

划档案》

课堂活

动法；
0.5

2.1 职业探索内容

职业探索的意

义；职业环境

探索内容；认

识工作世界的

维度

1、职业探索的意义

学生头脑风暴新职业，

教师列举曙光职业、朝

阳职业、如日中天职

业、夕阳职业等类型，

说明职业选择对个人

发展的影响

2、职业环境探索内容

社会环境因素；组织环

境因素；行业环境分

析；企业环境分析

3、个体环境因素：家

庭背景因素、教育背景

因素、心理类型因素

4、学生活动：画出家

庭职业树

头脑风

暴法；分

组讨论

法

1

2.2 职业探索方法

职业探索的方

法：招聘信息

分析法、生涯

人物访谈法

职业探索的方法

1、形成自己的预期的

职业库

2、招聘信息分析法

寻找跟自己专业相关

的招聘信息

3、生涯人物访谈

介绍人物访谈方法及

访谈提纲；视频欣赏：

优秀毕业生人物访谈

小组讨

论；案例

教学

1

2.3 职业决策

决策风格类型

；决策的影响

因素；职业生

涯 决 策 的 方

法：SWOT 分析

法、“5W 法”、

平 衡 单 分 析

法；目标制订

1、决策的类型

学生活动：桃园摘桃，

测试你的决策风格

2、决策的影响因素

分析影响决策的因素

职业生涯决策的方法

3、学生活动：以“挑

选你的大学”为题，练

头脑风

暴法；分

组讨论

法

1



的“SMART”原

则：具体性、

可衡量 、可完

成、现实性、

时限性；目标

的树型分解方

法

习上述决策方法

4、确立职业目标

课堂讨论：《西游记》

中，谁的作用最大？引

导：唐僧是团队中最重

要的角色，因为他目标

明确，才完成了取经的

任务。

5 、 目 标 制 订 的

“SMART”原则

6、目标的分解

2.4
职业探索报告

展示

职业探索报告

写作内容以及

职业生涯规划

书的写作

1、各小组完成职业探

索报告

2、各小组选派成员到

讲台以 PPT 形式展

示职业探索报告

3、学生与老师共同点

评

小组讨

论；课堂

活动

1

3.1
制作及投递求

职材料

个人简历的设

计原则；个人

简历的内容要

素：个人信息、

求职意向、教

育经历、工作

经历、技能水

平、个人荣誉、

自我评价；个

人简历制作的

排版技巧

1、求职材料的地位和

作用；案例导入：一份

优秀的简历

2、分析求职材料的作

用；展示：往届毕业生

的一份完整的求职材

料。

3、如何制作求职材料

案例分析：几种不同形

式的简历模板展示

课堂讨论：个人简历应

该包含哪些内容？

总结：个人简历的内容

4、小组讨论：给学生

展示以前毕业生做的

简历，指出存在的问题

5、往届学生简历赏析：

优秀简历与较差简历

进行对比

总结：简历制作的原则

小组讨

论；案例

教学

2 考查：

制作

完成

个人

简历

3.2 求职应试

求职礼仪；面

试的形式及程

序；面试应答

技巧及心理调

控技巧

1、求职礼仪

服饰礼仪：着装、仪容

形体礼仪：站姿、坐姿、

走姿

会面礼仪：握手、递名

片、打电话、相互介绍

多媒体

演示、案

例教学、

课堂活

4



2、课堂面试礼仪实操

3、学生课堂小组分角

色模拟面试操练

教师讲解：面试的类型

及程序、面试常见的问

题应答技巧

动法

3.3 获取就业信息

就业信息及其

作用；如何搜

集就业单位的

招聘信息；大

学生求职的主

要途径

1、逐条分析就业信息

所反映出的相关内容。

2、求职的主要途径

图片展示我院历年校

园招聘会的场面，我院

的就业中心网站等；展

示相关求职网站

3、小组讨论，寻找跟

自己专业相关的求职

信息

小组讨

论；案例

教学

1

4
就业形势与政

策

当前就业的形

势；就业的相

关政策

讲解就业形势，及相关

政策，就业派遣的作用

与意义

讲授法、

多媒体

演示

1

（三）实践项目（任务）设计

表 4 课程实践项目（任务）设计

序号 项目（任务）名称 学生实践结果（可展示） 学时安排

1 职业探索 各小组职业探索报告展示并点评 3

2 求职礼仪 分小组进行求职礼仪训练 1

3 模拟面试 分小组进行模拟面试 2

五、课程考核

1、考核指导原则

突出过程与模块评价，结合课堂提问、小组讨论、成果展示、案例分析等手段，加

强教学环节的考核，注重平时考核。强调课程结束后综合评价，结合创业计划书的撰写

情况，考核学生所拥有的综合能力水平。

2、考核方式

过程性评价考核综合评定成绩，采用优、良、中、及格、不及格五级计分制，其中

课堂考勤 10%，缺席（包括旷课、请假)1/3 以上者不得参加终结性考查，课堂互动占 10%；

课堂作业完成情况占 10%，终结性考查占 70%。



考核项目 考核标准 考核方法 评分比例%

过程考核
课堂互动 是否积极 参与次数 10

上课考勤 出勤与否 考勤 10

课堂任务 课堂作业完成情况 教师评价 10

终结性考查
职业生涯规划书；

个人简历
内容结构完整 项目考查 70

合 计 100

六、教学实施建议

（一）授课教师基本要求

（1）了解职业生涯规划的相关知识

（2）熟悉面试求职技巧，就业相关政策

（3）课内主讲几兼课教师必须具备工作经历 1年以上；

（4）具备设计基于行动导向的教学法的设计应用能力

（二）教材选用与编写

表 7 课程教材选用表

序号 教材名称 教材类型 出版社 主编 出版日期

1
《职业生涯规划与就业

指导》

高等教育公共基

础课“十三五”规

划教材

天津科学

技术出版

社

刘烨、陈

静、石杰

2021 年 5

月

表 8 课程教学参考书选用表

序号 教材名称 教材类型 出版社 主编 出版日期

1
《职业生涯规划与就业指

导》

高等院校通

识课教材

北京师范大学出

版社

杨清国、

李丹

2019 年 11

月

（三）课程数字化教学资源

表 9 课程数字化资源表

序号 数字化资源名称 资源网址

1 课程相关动画、视频、课件 资源包



附件：

授课计划表

周次 教学内容（章节名称、主要知识点）
课时数

备注
理论 实操 小计

第一周 1.1 职业生涯规划认知

职业生涯规划的概念；职业生涯规划的意义，

职业生涯规划的流程；职业生涯规划的步骤，

1.2 兴趣探索

霍兰德职业兴趣理论；探索自身职业兴趣类型

2 2

第二周 1.3 性格探索 MBTI 人格特征测试法；探索自

身性格1.4能力探索三种技能类型：知识技能、

自我管理技能和可迁移技能，1.5 价值观探索

价值观的含义；探索自身价值观

2 2

第三周 2.1 职业探索内容

职业探索的意义；职业环境探索内容；

认识工作世界的维度

2.2 职业探索的方法

形成自己的预期的职业库；招聘信息分析法；

寻找跟自己专业相关的招聘信息；

生涯人物访谈；介绍人物访谈方法及访谈提纲

1 1 2

第四周 2.3 职业决策

决策风格类型；决策的影响因素；职业生涯决

策的方法： SWOT 分析法、“5W 法”、平衡单

分析法；目标制订的“SMART”原则；目标的

树型分解方法

2.4 职业探索报告展示

小组完成职业探索报告并以PPT形式进课堂展

示

2 2

第五周 3.1制作及投递求职材料

个人简历的设计原则；个人简历的内容要素：

个人信息、求职意向、教育经历、工作经历、

技能水平、个人荣誉、自我评价；个人简历制

作的排版技巧

2 2

第六周-

第七周

3.2 求职应试

求职礼仪；面试的形式及程序；面试应答技巧

及心理调控技巧

1 3 4

第八周 3.3获取就业信息

就业信息及其作用；如何搜集就业单位的招聘

信息；大学生求职的主要途径

4就业形势与政策

2 2



当前就业的形势；就业的相关政策

合计 10 6 16


