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前言

　　实习是职业院校实践教学的主要形式之一，是人才培养的重要环节，是职业院校学生在学校和企
业等用人单位的组织下，直接参与生产、管理或服务工作岗位实践的过程。
实习对于职业院校学生了解工作岗位、熟悉岗位规范、培养职业意识、提高职业技能、养成良好的职
业行为习惯和职业道德品质等，都具有很重要的作用。
　　《奏响步入职场的序曲》是一本指导职业院校学生实习的读本。
参加该书编写的老师们，期望通过自己的工作帮助同学们认识实习的重要性，了解职场的特点和要求
，正确处理实习过程中出现的常见问题；期望同学们通过职业实践训练，提高综合素质和职业素养，
树立正确的苦乐观、择业观、职业观、价值观，学会做人，学会做事，做好就业前的各种准备，增强
迎接职业挑战的信心，提高职业适应能力和社会适应能力。
全书贴近学生，贴近职业，贴近生活，内容实在，值得职业院校的同学，尤其是即将踏上实习岗位的
职业院校同学们阅读。
　　参加该书编写的老师们，为本书安排了很好的内容。
第一章“未成曲调先有情”，写的是实习前的准备，从个人的思想准备、身心准备、知识技能准备、
职场礼仪准备，一直写到了解企业的准备，尤其是对企业文化和对现代企业用人标准的了解。
第二章“绝知此事要躬行”，写的是实习中的体验，知道如何在实习中培养爱岗敬业、遵守岗位规范
的品质和质量意识、服务意识、吃苦耐劳精神、沟通交往能力、团队合作能力以及终身学习能力。
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内容概要

　　《奏响步入职场的序曲：职业院校学生实习指导读本》是一本指导职业院校学生实习的读本。
该书是为帮助学生了解职场的特点和要求，指导学生正确处理实习过程中出现的常见问题而编写的。
全书共分实习前的准备、实习中各种意识和习惯的培养、实习后的收获3个章节，各知识点均通过导
言、案例、评析、训练和图片五个部分展开，力求做到贴近学生、语言通俗、活泼有趣、图文并茂，
使学生爱看爱读，具有指导性。
它值得职业院校的同学，介其是即将踏上实习岗位的职业院校同学们阅读。
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书籍目录

第一章 未成曲调先有情自信——成就自我的力量实例回放他们落选了职场反省职场修炼坚定信念——
展示自信的魅力充分准备——拥有自信的底气顽强耐挫——锻造自信的特质不懈努力——延伸自信的
追求摆脱自卑——战胜自信的天敌自我检测你的自信心如何？
职场训练建立自信，培养耐挫品质健康——成功就业的保障实例回故这样的身体能被聘用吗？
职场反省职场修炼加强锻炼——增强体质，胜任工作培养习惯——身心健康，愉快工作自我检测你的
生活方式有利健康吗？
职场训练培养良好的身心素质知识技能——获取成功的资本实例回放用函数方法解决招牌问题职场反
省职场修炼文化素养——迈向成功的基石专业知识——进入职场的敲门砖职业技能——开启成功之门
的钥匙实践——体验——取得成功的重要途径自我检测你的努力程度职场训练提高文化、专业素养和
实践能力职场礼仪——特殊的交往“语言”实例回放学历偏低的男孩被录用了职场反省职场修炼仪表
服饰——职场会以“貌”取人举止仪态——职场魅力的指数职业交往——职场人际关系必备自我检测
你的人际关系及处事能力职场训练职场的言行举止企业文化——无形而有效的现代管理方式实例回放
他们为什么换实习单位职场反省职场修炼熟悉不同类型的企业文化欧美企业文化——以人为本，崇尚
竞争港台企业文化——苦其心智，劳其筋骨日韩企业文化——约束个性，突出等级中国大陆企业文化
——玉琢成器，尚待时日如何融入到企业文化氛围中去做有心人——每天进步一点点记住规则——没
有规矩，难成方圆提高职业情商——成就有时让自己都不敢相信身体力行——没有趟不过的河自我检
测了解知名企业经营理念和自己的职业情商职场训练职业情商的培养现代企业用人标准的典型案例案
例一从企业文化看著名企业用人案例二著名企业个性化用人观案例三著名企业共性的用人标准案例四
你能担大任案例五美国强生公司的用人标准案例六六年，当上制造邪经理案例七一位HR的访谈录（
节选）案例八做最好的自己第二章 绝知此事要躬行爱岗敬业——铸就形象，成就事业实例回故能力强
却升职难职场反省职场修炼爱岗——老总说：“负责任的员工永远不嫌多”精业——这种事，不需要
老板吩咐敬业——像罗文那样，不找借口，勇于承担自我检测你的责任感强吗？
职场训练加强责任感和敬业意识岗位规范——纪律的约束，成功的保障实例回放非法施工，违章作业
，要了309条人命职场反省职场修炼守规——严格执行操作规范守纪——严格遵守职业纪律守法——严
格遵守国家法律守信——严格维护职场信用自我检测你的岗位规范意识强吗？
职场训练培养职业道德品质质量——企业的生命实例回放“鸡蛋里挑骨头”职场反省职场修炼质量第
一——有缺陷的产品就是废品一丝不苟——第一次就把事情做对、做好精益求精——没有最好，只有
更好自我检测你有质量意识吗？
职场训练如何提高产品质量服务意识——工作中不可缺少的精神实例回故主动提供免费客房职场反省
职场修炼服务精神——一种尽职尽责的工作态度主动积极——不要只做我告诉你的事服务语言——今
天你微笑了吗？
关注细节——细节成就完美自我检测你的服务意识强吗？
职场训练培养主动服务的意识吃苦耐劳——成就事业的基本品质实例回故“92.1元”与第一桶金职场
反省职场修炼勤学苦练——事业成功的法宝⋯⋯第三章 映日荷花别样红附录参考书目后记
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章节摘录

　　◇有较为特殊的人际交往环境　　在韩国公司里，上级作出指示后，下级的职责是理解并执行这
些指令。
下级服从上级被认为是天经地义的事情。
而韩国公司的领导较倾向于下达较为笼统而非细节明确的指示，作为下属则通常会据此作出他们自己
的判断而不是要求领导作进一步解释说明。
当然良好的上下级关系有助于解决这种沟通障碍。
校友或同乡关系将进一步增进相互理解与信任，从而提高彼此沟通的有效性。
　　◇有细致科学的人事管理制度　　多数韩国企业的招聘包括背景核实、专业考试、英文测试、面
试及体检等环节。
一旦录用了新人，在进行7～10天的培训后公司会将最优秀的人员安排到其核心部门，比如企划部和财
务部。
韩国企业在人事管理中有以下特点：　　第一，韩国公司很重视员工的培训与发展。
不少公司都设置了专门的培训中心，并规定每个员工至少接受时间占总工时5％的系统正规培训。
像三星等韩国大企业每年用于培训人才的经费高达6000多万美元，人均投资相当于美国、西欧大中型
企业的2倍。
　　第二，员工提拔时论资排辈。
提拔标准主要包括工龄、业绩、人品、个人背景、工作态度、专长等。
依照韩国传统文化，考虑提拔员工时会优先照顾为公司效力时间长的人员，但是业绩正在变为越来越
重要的因素。
所以很多韩国企业在提拔员工时将工龄与业绩综合起来考虑，尽量做到圆满和谐。
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