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前言

　　高等职业教育在人才培养上，坚持“以服务为宗旨，以就业为导向，走产学研结合的发展道路”
。
根据教育部《关于加强高职高专教育教材建设的若干意见》的文件精神，本书以“必需、够用”为编
写原则，以满足社会需要、贴近专业需求、利于学生就业为目的。
本教材力求培养学生口头语言和书面语言表达能力；锻炼和培养学生在公众面前敢于开口，善于准确
表达自己的思想和情感的技能；培养学生在工作和生活中所涉及到的常用应用文的写作技能；同时为
毕业设计和毕业论文的写作打下基础。
本教材的主要特色如下：　　1.适应专业需要的口共语言训练体系。
具体内容包括适合各个专业需要的交流与沟通培训知识，为学生奠定后续专业学习的基础，培养学生
的口头表达能力。
　　2.为专业服务的书面语言训练体系。
具体内容包括与专业相关的各种应用文的写作训练，培养学生书面表达、解决专业问题的能力。
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内容概要

　　《实用语文》是根据教育部《关于加强高职高专教育教材建设的若干意见》的文件精神，以“必
需、够用”为编写原则，以满足社会需要、贴近专业需求、利于学生就业为目的而编写的。
《实用语文》主要内容有交流与沟通（自我介绍、倾听、演讲、辩论、有效沟通、应聘面试）；应用
文写作（求职信、个人简历、毕业论文、常用公文·请示、常用公文·通知、调查报告、事务文书·
总结）。
　　《实用语文》具有适应专业需要的口头语言训练体系，具体内容包括适合各个专业需要的交流与
沟通培训知识，为学生奠定后续专业学习的基础，培养学生的口头表达能力；为专业服务的书面语言
训练体系，具体内容包括与专业相关的各种应用文的写作训练，培养学生书面表达、解决专业问题的
能力。
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书籍目录

前言交流与沟通篇第一节　自我介绍第二节　倾听第三节　演讲第四节　辩论第五节　有效沟通第六
节　应聘面试应用文写作篇第一节　求职信第二节　个人简历第三节　毕业论文第四节　常用公文·
请示第五节　常用公文·通知第六节　调查报告第七节　事务文书·总结参考文献
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章节摘录

　　交流与沟通篇　　第一节　自我介绍　　一、自我介绍的概念、特点和作用　　介绍，就是说明
情况。
自我介绍，就是把自己的情况向别人说明，使交往的对方了解自己。
自我介绍被广泛应用于各种社交场合，它是人际沟通的桥梁。
由于自我介绍的主角是自己，因此介绍时间的长短、内容的选择以及如何与交往对象互动等问题，都
由做自我介绍的人自己把握，相对自由度、宽松度比较大。
得体的自我介绍往往会给对方留下良好的第一印象，增加彼此之间的理解信任，拉近彼此的距离，促
进以后的进一步交往。
　　二、自我介绍的种类及主要内容　　由于交往的时间、地点、场合、交往者之间的关系、交往的
目的等不同，自我介绍的方式及内容也就随之不同。
下面介绍几种常见的自我介绍种类：应酬性自我介绍、公务性自我介绍、社交性自我介绍、应聘性自
我介绍等。
　　（一）应酬性自我介绍　　现代生活，人们交往范围日益广泛，似乎每天都在认识新的面孔，例
如，参加某项活动、出席某次会议、外出乘车等，初次认识，总少不了礼仪性地介绍自己。
这种泛泛之交的有距离的介绍，我们称之为应酬性自我介绍或寒暄性自我介绍。
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编辑推荐

　　《实用语文》可供高等专科院校、高等职业院校、五年制大专各专业学生通用。
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