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手册说明
本手册适用于新锦成职业发展教育平台职前教育系统的学生用户。本手册中使用的截图均为演示模拟图片，与实际单位、组织或个人无关。
1、 登录与概览
1. 登录平台
方法一：点击学校就业网首页左下边的友情链接进入系统：
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方法二：输入网址：http://zju.jincin.com或www.jincin.com，进入新锦成职业发展教育平台，填写账号与密码，点击登录。
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提示：学生用户的初始用户名为“本校二级域名_学号”，例如学号为001的学生，用户名为“qzu_001”，初始密码统一为123456，用户名或密码登录后均可修改。
进入下面的页面即表示您已登录成功：
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2. 查询用户名

如果您忘记了登录名，可以点击登录页面的“忘记用户名”进行查询：
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3. 重置密码
如果您忘记了登录密码，可以点击登录页面的“忘记密码”进行重置：
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您将看到下面的提示，这时请到您的注册邮箱中查收系统邮件：
[image: image11.png]FRERAL L BREFE

TABREHENR LIEZIISHEIH
BEHIEO





点击邮件正文中的地址，按页面引导输入新密码即可重新设置您的登录密码。
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提示：如果您没有验证过注册邮箱则无法通过上述方法重置密码，此时您可以联系本校平台负责人为您重置密码。
4. 验证邮箱
您可以修改自己的用户名、密码以及验证邮箱，这些可以在“账号管理”中完成：
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提示：您可能无法修改自己的真实姓名、年级、学历和组织机构信息，这些信息只能由您的老师为您设置，这是为了保证您的真实信息在成绩单中正确显示；修改登录密码前您需要先进行邮箱验证，这是为了在您日后忘记密码时可以接收系统发送的重置密码邮件。
我们建议您完成邮箱验证，您的邮箱地址将用于接收重置密码链接、账号安全提醒等重要系统邮件，验证邮箱方法如下：
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您将看到如下提示，请到您填写的邮箱中查收邮件，并点击邮件正文中的链接完成验证：
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提示：如果您没有收到系统发送的邮件请点击“没有收到，再发一次”，如果您想重新填写一个邮箱地址请点击“重新填写邮箱地址”。
5. 查看系统通知
当您有特殊任务需要完成或有重要信息需要知晓时，系统会向您发送通知。查看系统通知的方法如下：
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提示：系统通知常包含较为重要的信息，如补考通知、补交作业通知等，请您及时关注，以免错过。
6. 获得客服人员帮助
如您在使用平台过程中有任何疑惑，可随时寻求客服人员的协助，客服人员的工作时间是早8:30至晚20:30。获得客服人员协助的方式有以下两种：
1) 通过QQ与客服人员在线交流
您可以在个人中心底部找到客服QQ链接：
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2) 拨打客服热线
客服热线为“400 188 9036”，您可以在个人中心底部找到：
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7. 认识“个人中心”
个人中心是您在平台中的主要活动场所，课程学习、考试、职业测评等活动都在个人中心中完成。我们来认识一下“个人中心”：
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2、 学习管理
1. 完成学习任务
“学习任务”是本校老师布置的一组学习活动，其中可能包括观看在线课程、在线考试、编写生涯规划书和作业等多种类型的子任务：
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提示：学习任务有“进行中”和“已过期”两种状态，进行中的学习任务指当前有效可以完成的任务，已过期的任务指已经超过有效期不能再继续学习的任务，但您仍可查看任务完成情况。
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提示：“课程学习”中包含您需要在线观看的视频课程，系统会记录您的学习时长并以此评分；“考试”和“作业”中包含在线考试试卷和在线作业，考试和作业可能在学期中任何时间发布，请关注平台公告或系统通知；“生涯规划书”中包含规划书写作任务，您需要按系统引导完整编写一份规划书并提交。
2. 观看视频课程
视频课程是一项平台中的重要内容。一部分课程可能会被老师安排在学习任务中，要求您在指定时间内观看，此外您也可以自主学习观看其他课程。观看视频课程的方式如下：
3) 观看学习任务中的课程
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提示：
1. 同一时间只能观看一个课程，不能多个页面打开多个课程同时播放；
2. 一个课程观看完成后，再重复观看时不再重复计时。
4) 自主学习在线课程
除了完成学习任务，您也可以自主学习观看在线课程：
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3. 参加在线考试
在个人首页可直接查看近期需要参加的考试，也可通过导航菜单进入考试模块：
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开始考试后您将开到一份试卷，包含客观选择题和主观描述题两种题型：
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试卷提交成功后，您将看到如下提示，：
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您可以随时在“职前教育考试记录”中查看参加过的考试：
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您也可以在“学习任务”中找到需要参加的考试：
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提示：通过考试模块或通过学习任务模块都可以完成考试，您可以选择任一方式。
4. 在线提交作业
在个人首页可直接查看近期需要完成的作业，也可通过导航进入作业模块查看：
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提示：您需要至少填写一些作业内容或上传一个附件才能提交作业，不能提交一份空白作业。
您也可以在“学习任务”模块中找到需要完成的作业：
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提示：通过作业或学习任务模块都可以找到需要完成的作业，您可以选择任一方式。
3、 生涯规划
1. 如何使用生涯规划之旅
在生涯规划模块，您将在系统的引导下逐步完成生涯规划之旅中的初识生涯规划、发现职业自我、探索职业世界、明晰职业目标、制定行动计划五个环节，逐步掌握澄清职业发展方向的原理与方法。
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我们建议您按导航菜单顺序完成生涯规划之旅的五个环节：
5) 初识生涯规划
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初识生涯规划模块中，您需要完成一份生涯成长度测评的问卷，系统将根据您的作答给出报告，汇报您目前的生涯规划整体认知水平及各环节进展程度。生涯成长度测评是完成生涯规划的先导环节，帮助您快速明确自己的薄弱环节和问题所在。
生涯成长度测评问卷：
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生涯成长度测评报告：
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提示：下一步行动建议中的推荐课程，您可以直接点击链接观看。
6) 发现职业自我
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发现职业自我模块中，您将了解并使用职业测评、360度评估和橱窗分析三种自我分析方法：
· 职业测评：您将学习使用职业兴趣、职业信念、职业性格、职业能力和求职健康这五类测评，通过科学设计的评估问卷对自身内在特质形成较为客观、准确的认知。同时在测评报告中，您还将获得适合职业及行动建议方案。
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· 360度评估：又称多渠道评估法，是指收集与自己有密切关系的不同层面的人的评价和意见，对自身进行全方位综合评估的方法，该方法广泛应用于自我认知与探索。《360度评估记录表》将指导您进行评估分析。
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· 橱窗分析法：这是一种借助直角坐标系进行自我认知的分析方法，广泛应用于自我探索过程。这种方法源于20世纪50年代由美国心理学家乔瑟夫•勒夫（Joseph Luft）和哈里•英格拉姆（Harry Ingram）提出的“乔哈里咨询窗”。它以自己对自己的了解程度为横轴，以别人对自己的了解程度为纵轴，将坐标系中的四个象限比喻为窗户的四个窗格，即公开我、背脊我、隐私我和潜在我，每个窗格代表自我的一个部分。您需要亲身实践获得上述四个“我”的信息，然后将获得的信息记录在《橱窗分析记录表》中：
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7) 探索职业世界
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探索职业世界模块帮助您完成职业、行业等外部环境的探索。
1. 职业解读：该模块中提供了三种不同方式帮助您开启职业认知之旅，找到目标职业：
· 从全部职业中搜索目标职业：有目标的你，可以直接输入关键词或按照行业类别来寻找目标职业的信息。
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· 从有趣的工作中发现职业目标：您将首先看到一些有趣的工作内容，它们是某些职业的工作片段，从这些片段入手，您将逐渐认识这些职业的全貌：
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· 从热门行业中发现职业目标：您将首先看到一幅行业全景，如果对某个行业在经济生活中扮演的角色感兴趣的话，您可继续挖掘该行业中的职业：
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2. 专业解读模块帮助您从专业学科角度认识职业。
· 从全部专业中搜索目标：有目标的你，可以直接输入关键词或按照专业类别来寻找目标专业相关的职业信息。
[image: image65.png]© MemslhigRER

WIS EEe TUEit EWES ASNE 552

EHaER

HIEE L MEEXEEL HINIE
PESHRMET TS B EREES
WEERE





· 从热门专业中发现目标：如果您希望从事与专业相关的工作，也可以选择从专业认识职业。您将首先从一个全新的角度“观察”自己的专业，了解一个专业的社会价值，进而找到与专业相适应的职业：
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3. 职业收藏模块中收录了您所关注的职业，方便您对自己的目标职业进行管理。
[image: image67.png]© TG

BRAER

UREHHIT

FERT SRS
ligedi)

f 250

WEBR - TERARALR
ERAEEEA
BEU-2FARE

1BME
s
s
s




8) 明晰职业目标
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明确职业目标模块帮助您完成对职业目标的选择和决策。明晰职业目标模块为您提供了“职业决策平衡单”这一决策辅助工具，使用方法如下：
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您最多可选择三个感兴趣的职业加入对比，然后点击“开始评估”：
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您将得到一份决策评估报告，报告中包含您倾向从事的职业及下一步行动建议：
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最后，您可以根据自身规划进展情况回顾生涯规划服务中的四个部分，也可在几个月后重复上述步骤，对比每次的结果并分析原因，使职业发展方向逐渐清晰、准确。
[image: image74.jpg]— EERERLANT SER
|| ABHRET OCHENAE, EAELRMNLE LANEE—5) BTN
. BFERHAFCACSHER HNTEREMIMENE

RiEstE wEaity

BRAREIPLER FERD, EXHE, —BRBRR-
. FFRUEREORE—TFWEL. BENE, FEETHESNE. §

*, URFEWME. dRIMANGSMTESIT. AR, SFERRETE
BRAR, BEFERD, ARBLARAC. RESHOE. £5PKR
TREHEEARA, F-EAURERT aShibEe

IERFKER— FOREHNRS , BRSNS AR | EIRFHANR,

[ ERILES

BRRUER

FRAER
WREENY





9) 制定行动计划
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制定行动计划模块帮助您基于前面自我认知、职业认知和职业决策的结果，制定短期、中期和长期行动计划，并进行计划执行的自我监控，在系统的引导下完成行动计划书。方法如下：
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已经保存的行动计划可以在我的行动计划列表中查看、当目标发生变化、行动执行遇到困难时，您可以灵活的对计划加以修改使之更加满足现实的需要。
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5. 如何使用生涯成长档案
在生涯成长档案服务中，您将可以看到您对整个生涯规划系统的使用情况。生涯成长档案记录并呈现您生涯成长的进度、结果和心得，帮助您从整体上把握自己的生涯规划进程，便于您生涯规划过程中的动态调整。
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6. 如何编写生涯规划书
生涯规划书是生涯规划系统的重要服务之一，您可以在系统引导下学习规划书写作要领并完成自己的规划书。规划书可能被老师包含在某些学习任务中，包含在任务中的规划书您需要在截止时间前完成并提交，请您留意。
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一份完整的规划书分为封面、整体职业生涯目标、自我认知、职业认知和职业规划设计五个部分：
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提示：除手动点击保存按钮保存填写的内容外，系统每隔一分钟会自动保存您的规划书，为了保证内容不会丢失，停止编写后请注意保存哦！
规划书编写完成后，您可以点击编写页面右下角的“提交”按钮提交，也可以点击规划书列表页面的“提交”操作提交给老师：
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需要特别提出的是，您在生涯规划书模块用于自主练习创建的规划书不能用于完成学习任务，无法点击提交按钮：
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打开www.jincin.com，在页面右上角的平台登录按钮





输入账号密码，登录个人中心





点击这里查询用户名





在这里输入所属高校、学号和验证码，点击“查找”





右侧会显示您的查找结果





点击这里重置密码





输入注册邮箱和附加码，点击“找回密码”





账号管理





输入常用邮箱地址，点击“下一步”





系统通知





点击通知标题查看正文





点击可与客服在线交谈，请确保您的电脑上安装了QQ客户端





客服热线





这里是导航菜单，主要功能都可以从这里找到





这些都是近期需要完成的学习任务





这里可以快速访问常用功能





这里是辅助导航，包括账号管理、系统通知和快速链接





点击“学习任务”可查看全部需要完成的任务





点击“开始学习”可以查看学习任务详细内容





选择一个学习任务点击“开始学习”





这里是课程学习截止时间，您需要在此时间之前看完下面列出的课程





点击“观看”





点击“在线课程”





通过类别查找或搜索您感兴趣的课程





这里是近期需要参加的考试





点击导航菜单中的“考试”查看全部考试





点击“开始考试”即可开始答卷





这里是近期需要提交的作业





点击这里即可编写并提交作业
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