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前言

　　作为高等教育的一个类型，高等职业教育肩负着培养面向生产、建设、服务和管理第一线需要的
高素质技能型专门人才的使命，在加快推进国家现代化建设的今天，具有不可替代的重要作用。
但是，随着高职教育在中国的勃兴，能力本位和功利主义的价值取向，使得一些高职院校把关注的重
点直接锁定在专业技能培养上，忽略了学生的人文素质教育。
这种违背教育规律的做法，偏离了高等教育的目标，弊端日益显现。
于是人们开始重新审视高职教育，研究探索人文教育在高职教育中的重要性。
时至今日，人文教育的职业性和职业教育的人文性，日益受到人们的关注。
　　加强高职学生的人文素质教育是一项长期而艰巨的任务。
如何把人文素质教育落到实处？
人文素质教育课程设置和课程体系如何构建？
经过多年的探索，我们形成了以“职业人文基础”为主干课程，以系列选修课程为辅助课程的人文素
质教育课程体系。
根据教学需要，我们组织编写了《职业人文基础》教材。
这套教材由上下两册组成。
上册是“职业人文修养”，旨在通过文学的熏陶、历史的感悟、哲学的智慧、艺术的魅力、生活的味
道、职业的美德等人文基础知识的学习，使学生了解和学习优秀的文化知识，培养高尚的道德情操，
树立正确的人生观、价值观；培养学生“爱众亲仁”的道德精神和“博学笃行”的专业品质，先做人
，后做事；通过学习，增强民族自信心和自豪感；通过学习，把知识内化为人文精神，为学好其他课
程，为职业工作需要提供帮助。
下册是“职业通用能力”，旨在通过相对系统的学习和训练培养高职学生的口语表达能力、交际沟通
能力、实用写作能力、创新与可持续发展等职业通用能力，从而为培养面向生产、建设、服务和管理
等一线需要的高素质技能型专门人才奠定基础。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<职业人文基础（下）>>

内容概要

　　《职业人文基础（下）》是2008年度高职高专国家精品课程“职业人文基础”使用教材。
《职业人文基础（下）》旨在通过职业人文基础知识的学习，加强学生的人文素质教育，使学生对人
文素质有一个基本的了解和把握，培养学生对人文科学知识的兴趣。
《职业人文基础（下）》在编写中力求生动活泼，深入浅出，具有较强的针对性、知识性、趣味性，
内容涉及文学、历史、哲学、艺术、休闲文化、职业道德等方面，具有一定的深度和广度。
　　学校可以利用《职业人文基础（下）》对学生进行人文基础教育。
《职业人文基础（下）》也可以作为广大青年和职场新人的人文基础入门读物。
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书籍目录

第一单元 普通话与普通话水平测试一、普通话与普通话水平测试概说二、怎样学好普通话三、普通话
方言辨正四、普通话水平测试的几点提示第二单元口语表达一、衡量口语表达能力的标准二、口语表
达基础三、口语表达实践第三单元 交际沟通一、交际沟通意识二、交际沟通礼仪三、交际沟通技巧第
四单元 实用写作（上）一、写作常识二、常用信函三、述职报告四、策划文书五、实验报告六、产品
说明书七、毕业设计第五单元 实用写作（中）一、计划二、总计三、简报四、会议记录五、社会实践
报告六、社会调查报告第六单元 实用写作（下）一、行政公文常识二、通知三、通报四、请示五、意
见六、决定七、会议纪要第七单元 创新与持续发展一、创新的含义及意义二、创新的前提条件三、寻
找自己的创新优势四、培养创新能力，实现持续发展参考文献后记
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章节摘录

　　要推广普通话，办法很多，归结起来不外是宣传教育、依法管理、行政管理等手段。
但是，依法管理也好，行政管理也好，在实际工作中总要有一些既有科学性、可操作性，又对人们学
习普通话具有激励作用，而且能为人们接受的办法。
经过多年摸索，发现普通话水平测试和普通话等级证书制度就是这类办法中较为有效的一种。
　　普通话水平测试于1994年开始，在教育系统和广播电影电视系统率先展开。
十多年来，内地和香港参加测试的人数已超过百万人。
　　掌握一定水平的普通话，是很多职业人员，特别是教师、播音员、节目主持人、演员、公务员、
司法人员、医护人员和公共服务行业的营业员、文秘人员、解说员、服务员、乘务员、导游员等同群
众经常交际的岗位人员必备的职业素质。
普通话水平测试是一种国家考试，就是对职业人员掌握普通话的水平提出要求，并依据全国统一的标
准，通过朗读单字、词语、短文和说话、会话等项目的口头测试，对他们掌握普通话的程度进行评定
。
　　普通话水平测试有一个纲领性文件，那就是《普通话水平测试大纲》。
认真学习该《普通话水平测试大纲》，有助于应试者了解普通话水平测试的性质及具体要求，避免盲
目性，从而有效的提高自己的普通话测试成绩。
　　现阶段，普通话水平测试的主要测试对象是师范院校毕业生、教师、播音员、节目主持人和电影
、电视剧演员及相关专业的院校毕业生。
这是从职业的素质要求和工作影响考虑的，十分正确和必要。
随着工作的进展，以后将逐步扩大到公务员及其他服务行业的有关人员。
目前，测试工作正从广度和深度两个方面迅速推进。
　　普通话的标准是：“以北京语音为标准音、以北方话为基础方言、以典范的现代白话文著作为语
法规范”。
但是，要求每一个人都说十分标准的普通话，在现阶段是不现实的，也不是必要的。
在推广普通话的过程中，要从实际出发，针对不同地区、不同行业、不同岗位、不同年龄段等情况，
提出不同的要求。
根据实际需要，国家语言文字工作委员会从20世纪80年代起组织专家进行普通话水平测试课题研究，
拟定了《普通话水平测试等级标准》，并于1997年正式颁布试行。
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