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内容概要

读大学为了什么？
大家的答案都是：为了拥有一份好工作。
但怎样才可以有一份好工作？
也许多数大学生会说，学好、学精一门专业。
可来自企业的HR会说：“要有好的专业成绩、适当的社会实践、较强的团队合作精神”    在经过金融
海啸后，全球经济开始逐步回暖，企业用人也开始有所增加，但我们的毕业生又为何面试成功率还是
不高呢？
很简单，直到毕业，我们只想到了有好成绩，在学校时担任过学生干部，又拿过一些比赛的奖项，这
样企业就会用我了。
其实不然，我们没有站在一个职业人的角度去看待问题，又怎么知道企业要什么样的人呢？
    力求让学生在毕业前具备职业人应有的基本素质，为顺利进入职场尽快成为职业达人，正是我们编
写本教材想要达到的目的。
本书用三编共17章分别从礼仪修养、个人管理、能力培养三个大的方面加以介绍。
在编撰中，我们编委会力求站在企业用人和社会容人的角度来设置本书的结构。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<大学生综合素质提升>>

书籍目录

第一编  礼仪修养  第一章  个人礼仪与交际礼仪    第一节  个人礼仪    　一、仪容与仪表    　二、仪态与
界域    第二节  交际礼节    　一、称呼与介绍    　二、握手与交谈    　三、名片与通信联络    　四、馈
赠与探访　　本章小结  　典型案例  第二章  公共场馆礼仪    第一节  乘车与旅行住宿    　一、乘车礼仪
   　二、旅行礼仪    　三、住宿礼仪    第二节  参观与娱乐    　一、参观与会议    　二、公共娱乐场所礼
仪    第三节  学校与办公室    　一、学校礼仪    　二、办公室礼仪　　本章小结  　典型案例  第三章  涉
外礼仪    第一节  东西方文化差异与礼仪    　一、个性差异对礼仪的影响    　二、等级观念差异对礼仪
的影响    　三、人际交往方式差异对礼仪的影响    　四、性别、长幼受尊重的不同对礼仪的影响    　
五、义利观念、法制观念不同对礼仪的影响    第二节  涉外交往的基本原则    　一、尊重对方    　二、
捍卫自尊    　三、实事求是    　四、入乡随俗    　五、不卑不亢    　六、保守机密    第三节  涉外交往
的基本通则    　一、信守约定    　二、不必过谦    　三、讲究次序    　四、尊重隐私    　五、女士优先 
  第四节  涉外交往主要礼仪    　一、称呼    　二、语言习惯    　三、涉外迎送    　四、会见会谈    　五
、涉外参观游览    　六、国旗悬挂    　七、涉外书信礼仪    第五节  涉外工作人员的礼仪    　一、涉外
接待人员的礼仪要求    　二、翻译人员的礼仪    　三、涉外车辆驾驶人员的礼仪　　本章小结  　典型
案例  第四章  各种仪式礼节与会议礼仪    第一节  各种仪式礼节    　一、迎送仪式    　二、签字仪式    
　三、开业仪式    　四、交接仪式    　五、剪彩仪式    　六、其他仪式    第二节  会议礼仪    　一、会
议座次安排    　二、洽谈会礼仪    　三、发布会礼仪    　四、展览会礼仪    　五、赞助会礼仪    　六、
联欢会礼仪    　七、宴会礼仪    　八、其他会务礼仪　　本章小结  　典型案例  第五章  民俗礼仪    第
一节  民俗礼仪的内容与特征    　一、民俗礼仪的基本內容    　二、民俗礼仪的基本特征    第二节  世界
主要国家礼俗风情    　一、韩国    　二、日本    　三、沙特阿拉伯    　四、泰国    　五、新加坡    　六
、美国    　七、加拿大    　八、英国    　九、法国    　十、德国    　十一、澳大利亚    第三节  国外主要
节日习俗    　一、圣诞节    　二、复活节    　三、狂欢节    　四、愚人节    　五、情人节    　六、感恩
节    　七、母亲节    　八、父亲节　　本章小结  　典型案例  第二编  个人管理  第六章  压力管理    第
一节  压力的本质    　一、了解压力    　二、压力的来源    　三、压力对人的影响    第二节  压力的反应 
  　一、两种压力反应模式    　二、无效的和有效的压力反应    第三节  压力的调适    　一、压力缓冲盾
   　二、放松的技巧训练    　三、测试练习　　本章小结  　典型案例  第七章  情绪管理    第一节  情绪
与情商    　一、了解情绪    　二、情商概述    第二节  情商的评估与培育    　一、情商的评估    　二、
情商的培育　　本章小结  　典型案例  第八章  时间管理    第一节  时间概述    　一、时间的定义    　二
、时间的本质    　三、时间的分类    第二节  时间管理概论    　一、时间管理理论    　二、时间管理运
用    第三节  休闲管理概论    　一、休闲的定义    　二、休闲的功能与分类    　三、休闲管理    　四、
休闲活动的新兴项目及未来    　展望　　本章小结  　典型案例  第九章  个人理财    第一节  个人理财的
重要性    　一、理财的定义    　二、个人理财的意义    　三、个人理财的目的    　四、个人理财的一般
原则    第二节  正确的理财观    　一、理财是有钱人的专利吗？
    　二、理财的目的仅仅为了发财吗？
    　三、要发财任何风险都不怕吗？
    　四、理财是自己的私事吗？
    　五、理财就是要存钱吗？
    第三节  个人理财计划    　一、制订理财目标    　二、制订个人收支情况表    　三、理财计划的阶段
划分    第四节  个人理财策略    　一、储蓄    　二、借贷    　三、投资　　本章小结  　典型案例  第十
章  个人信仰    第一节  什么是信仰    　一、信仰的含义和作用    　二、信仰的类别及特点    　三、信仰
的性质    第二节  信仰的种类    　一、信仰的分类    　二、原始信仰    　三、信仰与宗教    　四、哲学
信仰    第三节  信仰的发生与发挥    　一、信仰的发生    　二、信仰发挥作用的过程　　本章小结  　典
型案例  第十一章  体验学习    第一节  体验学习概述    　一、体验学习理论    　二、体验学习的价值观   
　三、体验学习的定义    　四、体验学习在高等教育中的发展    　五、影响体验学习的因素    　六、
国內对体验学习的相关研究    第二节  体验学习的实施    　一、体验学习的课堂实施    　二、体验学习
的课外实施    　三、体验学习的实地实施　　本章小结  　典型案例  第十二章  终生学习    第一节  终生

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<大学生综合素质提升>>

学习概述及背景与类型    　一、终生学习概述    　二、终生学习产生的背景    　三、终生学习的类型    
第二节  终生学习的支柱和专长    　一、终生学习的支柱    　二、学习  第二专长    第三节  没有围墙的
大学    　一、终生学习    　二、没有围墙的大学　　本章小结  　典型案例  第三编  能力培养  第十三章
 职业素质培养    第一节  大学生的职业角色转换    第二节  人才素质模型概述    　一、什么是素质    　二
、素质模型的建立    　三、素质模型在人力资源管理中的作用    第三节  职业素质模型构建    　一、职
业素质的內涵    　二、影响职业素质的因素    第四节  大学生职业素质培养    　一、大学生职业素质存
在的问题及其原因    　二、大学生职业素质的提高方法与途径　　本章小结  　典型案例  第十四章  自
信与表达能力培养    第一节  自信的构成要素    　一、自信的概念    　二、自信与相近概念的辨析    　
三、自信的结构    　四、自信的测量方法    第二节  自信对职业发展的影响与建立自信    　一、自信对
职业发展的影响    　二、建立自信    第三节  演讲与表达    　一、口才与演讲    　二、口才与表达技巧
训练    　三、演讲训练　　本章小结  　典型案例  第十五章  人际关系培养    第一节  人际关系与沟通    
　一、人际关系的发展    　二、人际沟通与相处艺术    第二节  亲子关系    　一、学龄前的亲子关系    
　二、学龄期的亲子关系    第三节  同伴关系    　一、我们为什么需要朋友    　二、影响友谊形成的重
要因素    　三、友谊的形成    　四、朋友相处之道    第四节  工作中的人际关系    　一、如何与上司和
同事相处    　二、办公室內的人际关系自测    第五节  两性关系　　本章小结  　典型案例  第十六章  领
导力与团队精神培养    第一节  领导力的培养与分类    　一、领导力的内涵    　二、领导力的培养    　
三、领导风格的分类    第二节  团队特征与精神内涵    　一、团队的定义与特征    　二、团队精神的內
涵    第三节  团队精神培养与合作训练    　一、团队精神培养    　二、团队合作训练概述　　本章小结  
　典型案例  第十七章  创业能力的培养    第一节  创业素质内涵    　一、创业人才素质    　二、创业素
质指标体系    第二节  创业影响因素分析    　一、影响创业的变量因素模型    　二、影响创业的内部因
素    　三、影响创业的外部因素    第三节  创业方法和途径    　一、创业过程模型    　二、创业模式与
途径    第四节  创业筹划与实施    　一、创业的阶段性实施步骤    　二、创业流程　　本章小结  　典型
案例参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<大学生综合素质提升>>

章节摘录

　　南美人、地中海人、东欧人的近体度也比较小，他们可能只相距45cm站着，静静地谈话。
美国人正常的交往距离是1.5m，在南美等地看来，是冷冰冰的疏远的距离。
　　德国人的界域观念比较强。
许多德国人认为，一个人在外边看到了在屋子里的人，就是侵扰了别人。
对这些德国人来说，不一定要进到一所房子里面才算侵犯，就是对别人看上一眼，不管那个人站得多
么远，都算是侵犯。
德国人很在乎门的作用。
他们的门又厚又重，而且总是关着的。
他们认为，让门开着是粗心，乱糟糟的，而关上门就保持了房间的完整，提供了人与人之间的保护界
限。
同样，不少德国人认为，把家具搬来搬去，尤其是两个人说话时把椅子挪近些，也是对个人空间的侵
犯。
比如，有一位移居美国的德国报纸编辑对美国人随意调整家具的习惯深恶痛绝。
他把客人坐的椅子，用带子拴在他认为距离合适的地方，不让客人挪动。
在德国，家具都是又笨又重的，就像是有意要对付那些不懂德国规矩的人似的。
　　英国人的界域观念也比较强。
他们习惯于保留一个很大的身体缓冲带。
即使与很亲密的人谈话，也想站得远于90cm。
英国人想自己一个人待着的时候，电话铃响了，他们都不会去接。
在英国打电话常常没有人接听，除非是事先约好了的急事或谈买卖的事，没有什么事打电话被认为是
粗鲁和没有教养。
如果想同别人联络，又不想亲自去，最好是写信或发电报，而不要打电话。
　　总之，近体度比较大的有德、英、美、奥、日等地区，近体度比较小的是阿拉伯、南美、非洲、
东欧、中欧等地区。
当我们同外国朋友交谈时，我们要有近体度意识，不能用我们习惯的距离同对方交谈。
如果无从了解对方的习惯，我们可观察试探：如果对方向前靠说明距离应该再近一些，向后退表示需
要远些，不动时说明合适。
　　2.选择空间形式空间是物质存在的形式，也是人类存在的形式。
每一个人都需要占据一定的空间。
在人际交往中，人们彼此间的位置也会构成各种不同的形式。
交际的目的不同，场合不同，所采用的形式也就不同。
据观察研究，我们把这种形式大致分为四种，即封闭式、开放式、相向式、平行式。
　　（1）封闭式　　这是个体或群体独处时所采取的形式，表示不愿受到他人的干扰。
一个学生在校园里看书，他会背对着有人走动的地方，面朝湖水、花草、树林等。
两人密谈则都向内侧身。
三人密谈，两人则两端向里侧身，把中间的人围在圈里，形成关闭。
三人以上一般是面朝里围成一个圆圈。
例如，球场暂停时，教练员面授机宜。
　　（2）开放式.这是指交际双方大约形成90。
的位置。
开放的意思有两个，一个是与封闭相对，允许别人加人；另一个是指交谈者的心理开放即双方的自我
开放区域较大，这种形式比较适用于感情的交流或长时间交谈，会客、门诊多采用这种形式。
开放式使双方不易产生沟通障碍，交流效果较好。
有些家庭的客厅里习惯把沙发摆在一条线上，主客坐在一条线上交谈，最容易疲劳，起码脖子一会儿
就扭酸了，思想感情上的交流自然也会受到一些影响。
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