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内容概要

本教材以一位职业学校的毕业生求职、就业、成长的经历为线索，将一个一个的案例串起来，让学习
者随着这位毕业生——后来的新职员的行为轨迹走入职场，与她一起去应对求职过程以及实际工作中
可能遭遇的一个个问题，既帮她出谋划策，也同她一起去体验挫折，总结得失，解决问题。
更重要的是让学生真正领悟到掌握良好沟通技能，营造一个和谐、愉快、有效的生活与工作环境对自
己的一生非常重要。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<商务职场指导>>

书籍目录

模块1 准备参与商务工作
   任务1 做好求职规划
      1.认识完善自我
      2.了解就业市场
      3.选择职业信息
   任务2 掌握自荐技巧
      1.材料自荐
      2.电话自荐
      3.面试自荐
   任务3 学会自我保护
      1.警惕招聘中的欺骗与陷阱
      2.了解国家劳动保障政策
模块2 参与商务工作
   任务1 尽快进入工作角色
      1.认可并融入企业文化氛围
      2.主动做事适应工作要求
      3.忠诚敬业，维护企业秘密
   任务2 提高商务工作的效能
      1.正确接受与理解工作指令
      2.合理安排工作时间
      3.制订有效的工作计划
      4.与人协作完成工作任务
      5.写作日常商务文件
   任务3 营造良好的人际氛围
      1.适应环境、与他人友好相处
      2.从容应对职场性骚扰
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模块3 拓展自我发展空间
   任务1 提升自我综合素质
      1.不断学习努力创新
      2.善于成功经营自己
   任务2 练就商务工作能力
      1.掌握商务演讲技巧
      2.参与商务洽谈活动
      3.组织安排商务活动
模块4 注重职场健康与安全
   任务1 了解职场健康与安全
      1.什么是职场健康与安全
      2.职业健康安全的重要性
      3.电子商务行业的安全问题
      4.国家对于计算机行业的健康安全规范
   任务2 遵守职场安全程序
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      1.遵守职业健康安全法规
      2.明确职场健康安全责任
      3.紧急事件处理
   任务3 致力于商务职场的健康安全
      1.商务职场中存在的危险
      2.正确使用商务设备
      3.确保健康安全的办公环境
      4.妥善处理工作压力
      5.商务职场中的体力操作
      6.预防肌肉劳损
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编辑推荐

　　《商务职场指导》注重实用性，淡化了来龙去脉的介绍，去掉了深澳复杂的阐述，全书紧扣学生
兴趣，以电子商务实验班的部分毕业生择业、应聘、就业、逐渐成长的实际情形为主线，将个个案例
串起来，让学生充分融人并参与到教材模拟的情形中，或思考或讨论或模拟，使之体验案例中人面临
的烦恼挫折，替案例中人出谋划策提出应对的措施和解决问题的办法，从而引导学生自己寻求解决问
题完成任务的思路、方法。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<商务职场指导>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 6


