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内容概要

　　《职业养成教育》以职业素质培养为主线，以提高学生素质和就业能力为指导思想，帮助学生走
进职《职业养成教育》以职业素质培养为主线，以提高学生素质和就业能力为指导思想，帮助学生走
进职场，提升职业素质。
教材结合职业教育的实际和学生的身心特点，以职业院校学生应该具备的职业素质为出发点，全面提
升学生的就业和创业能力。
全书共8章，每一章均由学知明理、探究实践、行动指要、拓展阅读等四方面的内容组成。
整章内容通俗、案例丰富、简明实用，便于学生阅读理解。
同时突出方法的指导和职业素养的提高，注重内容的科学性和实用性，做到知识性和趣味性相结合，
帮助学生开拓视野，激发兴趣，丰富学生的精神世界。
通过对《职业养成教育》的学习，使学生了解和掌握职业活动对从业人员的规定与要求，立足职场，
把握机遇，全面加强职业素质的培养与训练，为自己今后的职业生涯开拓出广阔而通畅的道路，从而
成就自己的职业梦想。
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书籍目录

第1章　职业形象——职业人的名片第一节　形象定位一、世上本无美丑之分二、职场形象三、形象
定位方法第二节　气质修炼一、职场气质二、职场气质修炼的四个层次三、职场气质修炼方法第三节
　职场礼仪一、礼仪概述二、个人基本礼仪三、面试礼仪四、职场礼仪介绍第2章　职业规范——工
作及行为的标准第一节　道德规范一、道德是使人幸福的源泉二、公民的道德规范三、做德才兼备的
高素质劳动者第二节　法律规范一、法律面前，人人平等二、法律规范的内涵三、做遵纪守法的好公
民第三节　技能规范一、技能为职业院校学生插上翅膀二、技术规范三、操作规范四、做高技能型人
才第3章　职业精神——实现人生价值的动力第一节　敬业是职业人最基本的素质一、敬业是一种做
事的态度二﹑企业欣赏的是敬业的员工三、要培养对工作的敬业精神第二节　专业促进成功一、认识
我们的专业二、专业学习成就未来职业三、职业与就业第三节　善于团队协作一、学会共处　善于协
作二、团队协作，加速我们的成功三、掌握团队协作的基本方法第四节　具备创新素质一、创新——
职业人应具备的素质二、社会呼唤创新人才三、着力创新素质培养四、创新是民族进步的灵魂第4章
　职业理想——精彩人生的显示器第一节　职业理想与理想职业一、职业理想开启美好人生二、理想
职业成就美好人生第二节　职业理想的价值与实现一、职业理想的价值二、职业理想的实现第5章　
职业意识——职业生涯的调控器第一节　责任意识一、责任高于一切二、责任感能够激发潜能三、做
一个履行职责的人第二节　顾客意识一、顾客意识概述二、顾客意识的强化第三节　全局意识一、全
局意识的内涵二、增强全局意识的三个层次第四节　自律意识一、自律意识的含义二、严格自律的重
要性三、增强自律意识第五节　保密意识一、保密的基本知识二、商业秘密的主要特性三、商业秘密
的保护第六节　学习意识一、学习的概述二、终身学习的重要特点三、终身学习的实践第6章　职业
态度——职业发展的助推器第一节　忠诚胜于能力一、忠诚是每一个人的立身之本二、忠诚是劳动者
的立业根基三、忠诚本身就是一种能力第二节　心无旁骛奔目标一、执著的态度是奔向目标的基石二
、守得云开见月明第三节　改变自己，改变现状一、改变自己的心态，改变现状二、提高自己的能力
，改变现状第四节　保持责任心，提高事业心一、责任心是个人能力发展的催化剂二、把职业当做事
业做第7章　职业习惯——事业成功的加速器第一节　先做最重要的事第二节　养成事先计划的习惯
第三节　学会分析问题一、学会方法，分析问题二、学会分析在校学习产生的问题三、学会分析，处
理好职场产生的问题第四节　善于向他人学习第五节　带着友善去沟通第8章　职业准则——职场活
动的守则第一节　服从是一种策略一、初入职场要学会服从二、服从是优秀员工必备的职业精神三、
培养自己的服从意识第二节　用行动说话一、今日事，今日毕二、有行动才有成功三、行动要不怕挫
折第三节　主动适应环境一、转变角色，步入职场二、主动调适，适应环境第四节　强者创造机遇一
、认识“强者”二、强者是如何发现和创造机遇的第五节　细节决定成败一、言论、行动要注重细节
二、注重细节的意义三、在工作中培养我们注重细节的职业习惯
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编辑推荐

　　《职业养成教育》是职业指导系列丛书之一。
全书共分8章，内容包括：职业形象、职业规范、职业精神、职业理想、职业意识、职业态度、职业
习惯和职业准则。
本教材适合中等职业学校学生阅读，为初涉职场的学子获得实践经验提供了很好的指引与借鉴。
同时也可作为中等职业学校开展实习、就业创业指导的用书。
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