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前言

　　随着我国社会主义市场经济体制的不断完善和发展，现代职场对从业人员的职业道德、职业礼仪
等职业综合素质的要求越来越高，是否具有良好的职业道德、职业礼仪已成为人们立足职场的重要条
件。
如何适应这一社会需求，已成为摆在每一所高职院校及每一位高职学生面前必须思考的一大问题。
　　高职教育本身具有浓厚的职业色彩，高职教育实质上是就业教育，这就要求高职院校不仅要注重
学生专业知识、专业技能的教育，同时也要重视学生的包括职业道德、职业礼仪在内的人文素养教育
。
只有加强职业道德、职业礼仪教育，使他们真正感受到自己所肩负的社会责任和使命，才能树立起正
确的就业观念和择业取向，才能培养他们良好的职业理想、职业态度、职业责任、职业纪律、职业礼
仪，使他们的个体行为与社会的要求相协调，成为社会所需的合格人才。
　　孔子云：“不学礼，无以立。
”北宋史学家司马光曾说：“才者，德之资也；德者，才之帅也。
”贫民教育家陶行知说过：“道德是做人的根本。
”道德修养、文明礼仪是做人的基础，是成才不可或缺的。
但职业道德品质和职业礼仪行为不可能在学生日常生活中自发形成，只有在系统教育的基础上；通过
学生自己的亲身实践，才能被他们所理解、吸收、消化，并转化为内在的思想观念。
我们对学生进行职业道德、职业礼仪教育的目的，不是只限于让学生了解他们应遵守的职业道德、职
业礼仪规范和准则，而是要他们去做、去实践，经过多次的练习，养成良好的行为习惯，把这些规范
和准则变成自己实实在在的行动。
　　我们期望广大高职高专学生通过对职业道德和职业礼仪的学习训练，切实提高自己的职业道德、
职业礼仪修养，塑造良好的个人职业形象，成为爱岗敬业、遵纪守法、忠于职守、气质高雅、举止得
体的高素质、高技能型人才，在未来的职业生涯中，能够胜任各企事业单位生产、服务和管理一线的
工作。
　　本教材改变了以往教材单纯的知识传授的惯例，突出高等职业教育能力本位的教育特色；贯彻了
活动导向教学法的理念，突出了“训练”主题，借鉴了劳动和社会保障部职业技能鉴定中心开发的“
五步训练法”，即“目标一任务一准备一行动一评估”这一能力训练程序，使学生在学中练，在练中
学，变理论讲授为行为训练。
通过系统的训练，使职业道德、职业礼仪变成学生实实在在的“技能”。
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内容概要

本书结合高职学生的特点，按照用人单位对高职毕业生的要求组织编写，共分为职业道德和礼仪规范
两部分。
职业道德部分包括爱岗敬业、诚实守信、团结协作、艰苦奋斗、遵纪守法、改革创新和服务社会等内
容：礼仪规范部分包括一般社交礼仪、校园基本礼仪、职场基本礼仪和其他礼仪等内容。
    本书可以作为高职院校和相关学校的教学用书，还可以作为相关企事业单位培训员工的参考资料。
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章节摘录

　　在不同的领域，专业精神的表现形式或许会不一样。
比如营销员的专业精神，就是指营销员能以营销为业，在工作中不思其他，能够对公司分配的任务做
到义无反顾，不断训练自己推销的技巧，不断吸收新知，不管工作如何细小，只要对公司的销售有利
，他都会全力以赴，即使在销售的过程中遇到了各种苦难和挫折，都能咬紧牙关，不断自我激励，即
使内心呼喊着“不行了！
不行了”也要坚持到底。
而研发人员的专业精神，就是能够一心扑在研发的岗位上，兢兢业业的工作。
　　专业技能是专业精神的基础。
如果把专业精神比作员工品质中的一座大厦，那么专业技能就是构筑这座大厦的根基。
要想成为一个公司欣赏的有专业精神的员工，就必须通过不断学习与实践提高自己的专业技能。
决定工作品质的就是员工的业务水平、专业技能，以及对本专业的投入程度。
专业精神更表现为一种对工作的态度。
以服务业来说，很多人都把服务等价于专业技能，认为服务好的就是专业技能强的。
许多人认为营业员快速敲打电脑键盘、送货员送货上门的行为就是高质量的服务。
但是，在这个过程中，有的人脸上始终没有一点表情，有的甚至没有看过顾客一眼，那么这仅仅只能
算是一次交易，而不是他们提供的一次服务。
有一个社会学教授认为：服务就是5％的技术和95％的心理和态度，技术无论怎样有影响力，也只是一
个工具而已。
　　有些员工的业务水平、专业技能确实很高，但是他们在工作中缺乏专业精神。
他们在工作中仅仅只是完成公司交代的工作，甚至经常心不在焉，他们的水平或者潜能往往才发挥三
四成，这样的员工当然算不上有专业精神。
具有专业精神的人，对自己的工作有强烈的热爱，会竭尽全力去把自己的工作做好。
　　现实社会中会有种种限制阻碍我们追求心目中最理想的工作。
我们不少人工作只是为了养家糊口，或是迫于生计，或是怀才不遇、暂时屈就，真正能学以致用、发
挥所长的工作不一定都能找到。
在这种情况下我们应该做到的，就是要学会接受我们所做的工作，即使做的是一份自己不喜欢的工作
，也要认真负责地对待。
在工作中逐步去发掘每个人内心蕴藏着的活力、热情和巨大的创造力。
有了这种态度，无论做什么工作，都能有很好的成效。
　　⋯⋯
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