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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：大学生职业素养训练》从职业素质的基本要求出发，在编写方法
上以项目式展开。
以案例为主线，引出项目启示，打破了传统的以知识介绍为主的编写方式。
在项目训练中注重发挥学生的主体地位，引导学生自我思索、自我总结。
《全国高职高专教育规划教材：大学生职业素养训练》共分8个单元，16个项目，每个项目包括项目案
例、项目启示和项目训练。
在项目训练部分，给出了训练内容、训练目的及训练要求，使学生在协作式学习中，通过思考、讨论
、展示完成练习，从而掌握每个单元的要求。
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书籍目录

第一单元 选择职业目标项目1选你所爱，爱你所选一 项目案例：史上最牛的女专科生二 项目启示：热
爱并且努力，谁都可能成功三 项目训练：勇敢地说出自己的理想项目2 我了解，我选择，不打无准备
之仗一 项目案例：企业对员工岗位能力、职业素养的要求二 项目启示：技能无疑是重要的，但员工
整体职业素养更重要三 项目训练：与工程师面对面第二单元 学习职业礼仪项目3 职业礼仪，进入职场
的必修课一 项目案例：礼仪，不是可以忽略的小事二 项目启示：礼仪是步入社会的“通行证”三 项
目训练：快速认识，得体交际项目4 工作场合，要注重服饰礼仪一 项目案例：职业着装，应遵守规范
二 项目启示：得体的服饰是建立良好第一印象的基础三 项目训练：着装体现你的职业素养第三单元 
锻炼表达能力项目5 书面表达，不可或缺的一种表达能力一 项目案例：从小写简历，产生巨大内动力
二 项目启示：书面表达是总结、反思、完善、提高的过程三 项目训练：组织“演讲协会”活动项目6 
口语表达，不可或缺的另一种表达能力一 项目案例：良好的表达能力是成功就业的基础二 项目启示
：良好的口才是职业人走向成功的必备素质三 项目训练：“我的大学生活”主题演讲第四单元 习惯
时间管理项目7 高效工作，愉快生活一 项目案例：你真的很忙吗二 项目启示：时间管理的水平高低，
会决定你事业和生活的成败三 项目训练：分析案例中的时间管理问题项目8 走出误区，遵守原则一 项
目案例：华为时间管理培训内容节选二 项目启示：时间管理是实现自我掌控的好方法三 项目训练：
计划未来五天的行程第五单元 学会有效沟通项目9 沟通是工作和生活的绿色通道一 项目案例：绘制自
己的办公室沟通“地图”二 项目启示：沟通无处不在，永无止境三 项目训练：撕纸项目10 有效沟通
是一种能力一 项目案例：工作的过程是沟通的过程二 项目启示：提高沟通技巧，展现个人魅力三 项
目训练：电话沟通第六单元 讲求团队协作项目11 团队决定成败一 项目案例：团队合作精神是事业成
功的前提二项目启示：团队中有我，我是团队的一员三 项目训练：我成了大力士项目12 团队协作是一
种综合素质一 项目案例：铁血狼队——战就要胜，攻就要克二 项目启示：将团队协作进行到底三 项
目训练：各尽所能，团结胜利第七单元 进行职业规划项目13 成功从选定目标开始一 项目案例：目标
就是力量，奋斗才会成功二 项目启示：职业规划让你赢在明天三 项目训练：分析自我、认识自我项
目14 完美人生从职业规划开始一 项目案例：正确打造职业规划二 项目启示：合理规划，积极实践三 
项目训练：规划自己的职业生涯第八单元 掌握求职技巧项目15 精心设计，递出一张漂亮名片一 项目
案例：只有用心的简历，没有万能的简历二 项目启示：设计简历和求职信，让你赢在起跑线三 项目
训练：用简历、求职信敲开企业的大门项目16 勇于挑战，积极面试一 项目案例：成功的面试二 项目
启示：学会面试是成功的基石三 项目训练：给面试官一个录用你的理由参考文献教学资源索取单
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章节摘录

　　（一）忠诚是一种职场生存方式 　　忠诚是职场中最应值得重视的美德，只有所有的员工对企业
忠诚，才能发挥出团队的力量，才能拧成一股绳，劲往一处使，推动企业走向成功。
 　　老板在用人时不仅仅看重个人能力，更看重个人品质，而品质中最关键的就是忠诚度。
在这个世界上，并不缺乏有能力的人，那种既有能力又忠诚的人才是每一个企业企求的理想人才。
人们宁愿信任一个能力差一些却足够忠诚敬业的人，而不愿重用一个朝三暮四、视忠诚为无物的人，
哪怕他能力非凡。
如果你是老板，你肯定也会这样做。
 　　绝大多数人都必须在一个社会机构中奠基自己的职业生涯。
只要你还是某一机构中的一员，就应当抛开任何借口，投入自己的忠诚和责任心。
一荣俱荣，一损俱损。
将身心彻底融入公司，尽职尽责，处处为公司着想，对投资人承担风险的勇气报以钦佩，理解管理者
的压力并给予体谅。
 　　如果你选择了为某一个人工作，那就真诚地、负责地为他干吧；如果他付给你薪水，让你得到温
饱，那就称赞他，感激他，支持他的立场，和他所代表的机构站在一起。
对事业忠诚，对团队忠诚！
 　　（二）乐观会改变最糟的情况 　　乐观是一种积极的心态，它既是一种心理状态，也是一种性
格品质。
索尼公司择才标准里两度提及乐观、积极的心理素质要求。
乐观的人相信没有最坏的事情，即使这件事情做不成，也相信必有更好的另一件事在等着自己。
乐观的人总会积极地努力，他们相信努力总会有回报。
而正是这种乐观的行动，往往使最糟的情况发生改变。
 　　古时有个妇女随军在沙漠中演习，寂寞中写信向父亲抱怨。
 　　父亲的回信很短，只有简单的两行，可是就是这两行信却永远留在她心中，甚至完全改变了她的
生活，那两行信是这么写的：“两个人从牢中的铁窗望出去，一个看到泥土，一个却看到了星星。
” 　　父亲的回信短促而有力，却让她心头一颤，她终于明白了父亲的良苦用心，惭愧之至的她决定
要在沙漠中找到星星。
 　　沙漠没变，人没变，甚至是所有的事情都没变，可是她的生活却发生了巨大的改变，那到底是什
么原因呢？
 　　原因就是心态发生了变化，这就是心态的力量，小小心态的一个改变，将会给世界一个震撼性的
新面貌。
许多人成功，而许多人却失败，在很大程度上不是完全依赖于一个人的真才实学，也不是依赖于一个
人有多少好运气，而是要看这个人的心态到底是一种什么样的状态，只要是那些有着积极向上，不畏
艰难险阻的心态的人，只要能努力，一定能成功，也就能过上好日子，到那个时候的心情，就自然而
然地好了起来。
 　　调查研究表明，在这个世界上，成功卓越者少，失败平庸者多。
成功卓越者活得充实、自在、潇洒，失败平庸者过得空虚、艰难、猥琐。
究其原因，仅仅是因为这两类人的心态不同，特别是在关键时刻的心态，往往会决定一个人的命运。
 　　失败平庸的人在面对一些困难的时候，心态一定是消极的，甚至是悲观的：我个人能力有限，我
看我是渡不过这个难关，算了，还是放弃吧。
 　　而成功者却不一样，他们是越碰到困难就越会往里钻，只要一天不解决，他们的心思就在里面一
天，经常能够以一种“我行，我要”来激励自己，使自己的心态永远都保持着一种积极的状态，不断
前进，也就不断成功。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《全国高职高专教育规划教材：大学生职业素养训练》的特点是：（1）适应性强，针对性好，
尤其适合高职或中职学生。
（2）项目式的组织。
以基于工作过程的项目法组织内容，简练实用，便于教学。
（3）课改意识强。
内容组织体现理实一体化、学训一体化的课程改革精神。
（4）体现了两个突出。
突出了职业素养的重点内容，突出了训练的内容。
（5）校企合作开发。
本教材在构思、编写过程中，先后在多家企业进行调研，在内容选取上充分征询企业的需求，编写工
作由企业管理者与学校老师共同完成。
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