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前言

当走出学校大门准备进入职场时，当想要跳槽换一个更为满意的工作时，面对激烈的岗位竞争，怎样
才能使自己在众多的竞争者中脱颖而出？
入职求职时，什么才是最重要的？
进入职场后，如何被老板赏识？
又如何建立起良好的人际关系？
有人说：细节决定成败！
也有人说：责任胜于能力！
还会有人说：形象决定前途⋯⋯为了解答上述问题，我们精心撰写了本书，力求从不同的角度诠释一
个职场人应当具备的素质和能力。
在编写过程中，我们力争体现以下特色：首先，突出实用性。
与其他谈职场素质问题的著作不同，我们没有用很多的笔墨去谈理论，而是引用了很多案例，并通过
对案例的分析帮助每一个迫切需要找到一份好职业或者想在职场上有所作为的人了解在职场上经常会
遇到什么样的问题，以及如何面对和处理这些问题。
例如，在面试时，主考人员会问什么样的问题，特别是问及个人隐私时该如何回答。
又如，在与用人单位签订劳动合同时，我们该如何用法律保护自身权益。
“职场无小事”，哪些细节问题会使你在职场上游刃有余或兵败职场？
撰稿人引用了大量的案例供读者参考借鉴。
其次，注重操作性。
企业的竞争说到底是人才的竞争，而人才竞争的根本说到底就是从业人员职业能力的竞争，如何提升
自己的职业能力，就成为从业人员亟待解决的重要课题。
本书中，我们列举了大量的实例，从职业人员职业意识的养成到职业能力的强化，从人际交往需要具
备的品质到职场交往禁忌，从职业生涯设计到就业指导，只要掌握了其中的技巧，你就可以在实践中
进行尝试。
本书没有更多的大道理，有的只是需要你去实践的技能。
通过在实践中的操作，你会真切体会到：职业意识和职业能力的培养是必需的；职场礼仪的养成是必
要的；职业生涯的设计是人生必经的关键阶段！
只有苦练内功，锻造坚实的职业能力基础，才会游刃有余地驾驭自己的职场。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<综合素质拓展训练>>

内容概要

　　《综合素质拓展训练：职场素质拓展、求职面试全攻略》中，我们列举了大量的实例，从职业人
员职业意识的养成到职业能力的强化，从人际交往需要具备的品质到职场交往禁忌，从职业生涯设计
到就业指导，只要掌握了其中的技巧，你就可以在实践中进行尝试。
《综合素质拓展训练：职场素质拓展、求职面试全攻略》没有更多的大道理，有的只是需要你去实践
的技能。
通过在实践中的操作，你会真切体会到：职业意识和职业能力的培养是必需的；职场礼仪的养成是必
要的；职业生涯的设计是人生必经的关键阶段！
只有苦练内功，锻造坚实的职业能力基础，才会游刃有余地驾驭自己的职场。
　　当走出学校大门准备进入职场时，当想要跳槽换一个更为满意的工作时，面对激烈的岗位竞争，
怎样才能使自己在众多的竞争者中脱颖而出？
入职求职时，什么才是最重要的？
进入职场后，如何被老板赏识？
又如何建立起良好的人际关系？
有人说：细节决定成败！
也有人说：责任胜于能力！
还会有人说：形象决定前途⋯⋯为了解答上述问题，我们精心撰写了《综合素质拓展训练：职场素质
拓展、求职面试全攻略》，力求从不同的角度诠释一个职场人应当具备的素质和能力。
在编写过程中，我们力争体现以下特色：　　首先，突出实用性。
与其他谈职场素质问题的著作不同，我们没有用很多的笔墨去谈理论，而是引用了很多案例，并通过
对案例的分析帮助每一个迫切需要找到一份好职业或者想在职场上有所作为的人了解在职场上经常会
遇到什么样的问题，以及如何面对和处理这些问题。
例如，在面试时，主考人员会问什么样的问题，特别是问及个人隐私时该如何回答。
又如，在与用人单位签订劳动合同时，我们该如何用法律保护自身权益。
“职场无小事”，哪些细节问题会使你在职场上游刃有余或兵败职场？
撰稿人引用了大量的案例供读者参考借鉴。
　　其次，注重操作性。
企业的竞争说到底是人才的竞争，而人才竞争的根本说到底就是从业人员职业能力的竞争，如何提升
自己的职业能力，就成为从业人员亟待解决的重要课题。
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书籍目录

上篇 如何提升你的职业能力第一单元 职业意识养成模块1 干好工作需要良好的心态模块2 学做负责任
的员工模块3 不要忽视了沟通模块4 不可或缺的团队意识模块5 学会在竞争中生存模块6 打造最佳服务
意识第二单元 职业能力训练模块1 职场成功源于敏锐的观察判断能力模块2 用出色的语言表达展现你
的才华模块3 应变创新能力是激发工作热情的催化剂模块4 锻炼自己承受挫折的能力模块5 通过多能力
训练及时有效收集信息中篇 职业形象塑造第一单元 塑造良好的职业形象模块1 得体的形象是竞争的一
把利器模块2 包装你干练的职业形象模块3 展示你优雅的举止第二单元 学做职场交往的高手模块1 游刃
职场必须拥有的品质模块2 交往礼仪——职场上的“通行证”模块3 交往禁忌——职场上的“门禁”下
篇 就业指导第一单元 职业生涯设计模块1 认识职业生涯设计模块2 认识自己，迈出职业生涯设计的第
一步模块3 用科学的测试再次认识自己第二单元 就业指导模块1 做好就业准备模块2 了解趋势，明确目
标模块3 调整好心态第三单元 求职面试技巧模块1 准备求职面试资料模块2 求职面试心理攻略模块3 求
职面试技巧准备模块4 求职面试形象准备第四单元 依法保护合法权益模块1 用促进就业法保护自身利
益模块2 就业保护伞——劳动合同法参考书目
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章节摘录

插图：我国伟大哲学家，思想家，儒家学派创始人孔子生活很拮据，当地村民送给他一些米粮。
孔子想，这个米饭让谁来煮我才放心呢，他想到了大弟子颜回，颜回平日忠厚老实，不贪图小便宜，
于是他就把煮米饭的任务交给颜回，颜回欣然接受，过了一会儿，孔子忍受不了米饭香味的诱惑，便
到厨房，刚到厨房门口，他看到了一幕，颜回正手抓着米饭，大口地在吃，孔子十分生气，自己最喜
爱的好弟子，怎么会这样呢，孔子回到了书房，此时，大弟子把米饭端进书房请老师吃，孔子心想，
我要考验他一下，看看颜回是否真的不懂尊师重道呢？
于是，孔子就和颜回说：“我们难得吃一回米饭，先祭祭祖吧！
”古时，祭祖必须是干净的食物，如果食物被沾染了肮脏的东西，那就是对祖先的大不敬。
颜回一听要祭祖，“扑通”一声给师傅跪下了，说：“老师，不能祭祖！
这些米饭已经被我抓过了，也吃过了。
”孔子心中暗喜，想想孺子还算可教。
接着，颜回说了一句让孔子非常震惊的话：“厨房年久失修，又没有清理过，当我打开锅盖时，热气
使棚上的灰掉到了锅里，米饭脏了，我想扔掉太可惜，就把这些脏的吃掉，既可以让我吃饱，也可以
让师傅您吃到干净的米饭。
”孔子听后感叹到，原来我亲眼看到的也不是真的。
从上面的故事可见，不管你认为对一个人的举止有多了解，也要和他进行沟通，听听他人的想法和意
见，这样才能消除不必要的误会和猜疑。
更何况，我们在工作中接触更多的是不同部门的同事，甚至是不同公司的客户，学会倾听就显得更为
重要了。
成为一个好的听众，有助于建立融洽的人际关系，善于倾听，等于向成功迈进了一大步。
在美国，曾有科学家对同一批受过训练的保险推销员进行过研究。
这批推销员受过同样的培训，但业绩差异却很大。
科学家从业绩最好和最差的人中选取10％作对照，研究他们每次推销时自己开口讲话的时间有多长。
研究结果很有意思：业绩最差的那10％，每次推销时说的话累计为30分钟；业绩最好的那10％，每次
推销时说的话累计只有12分钟。
大家想想看，为什么只说12分钟话的推销员业绩反而好呢？
很显然，他说得少，自然听得多。
听得多，对顾客的各种情况自然了解得多，自然会采取相应措施去解决问题，业绩自然就优秀了。
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编辑推荐

《综合素质拓展训练:职场素质拓展、求职面试全攻略》：校园菜鸟如何成为“职场达人”？
能力训练，关注11种关键能力。
多种测试，让你的训练有的放矢。
形象塑造，包装你干练的职业形象。
就业指导，让你的求职路不那么艰辛。
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