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内容概要

　　《高职高专“十二五”规划教材·公共基础类：职业人文素质训练教程》是培养大学生职业人文
素质的教学用书。
全书包括上下两篇，上篇为职业素质，共五章，以企业首选毕业生必须具备的五项重要素质：乐做事
、能干事、会说事、善共事、可成事为五个章节的标题，这五项职业素质是香港理工大学培养学生的
重要内容，已受到内地各高校和各行业的认可，它们既相对独立又互相渗透，不可分割。
下篇为应用文写作。
《高职高专“十二五”规划教材·公共基础类：职业人文素质训练教程》本着贴近学生、贴近工作的
原则选取了当前社会生活中常用的应用文文种，培养学生熟练、牢固掌握常用应用文写作的基本知识
、格式和要求，通过训练让学生提高驾驭语言的能力及写作能力。
　　本书是专门训练学生职业素养或称职业核心能力的指导书。
既可以作为教师训练学生职业素养的实训书，也可以作为学生提升自我职业素养的读本。
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书籍目录

上篇 职业素质第一章 乐做事第一节 乐做事的内涵及重要意义一、内涵二、重要意义第二节 乐做事的
具体要求一、乐于奉献和付出二、持续付出才有回报三、工作有激情四、把自己不喜欢的工作做好五
、积极主动地工作第三节 行动与提升训练项目一 树立榜样自我期许训练项目二 做事积极主动训练项
目三 有效管理精力训练项目四 自我激励保持激情训练项目五 摆脱消极情绪的方法与建议第二章 能干
事第一节 工作者专业本领要过硬第二节 能干事的具体要求一、深入钻研，向书本学习二、深入一线
，向实践学习三、深入合作，向同事学习第三节 行动与提升训练项目一 熟悉本职工作训练项目二 培
养自我学习能力训练项目三 利用网络技术提高学习效率训练项目四 测量你的职业称职度第三章 会说
事第一节 会说事的标准第二节 如何做工作汇报第三节 常规工作情景中的说话一、如何提意见二、学
会挨批三、如何说服别人四、如何回应质疑五、如何得体赞美第四节 行动与提升训练项目一 汇报前
尽量把与此有关的问题考虑周全训练项目二 汇报要能抓重点训练项目三 在同学们面前一分钟介绍自
己训练项目四 汇报要层次清晰训练项目五 组织专题研讨会训练项目六 送一句赞美给自己的同学训练
项目七 赞美本班三位同学的名字训练项目八 夸夸别人的家乡训练项目九 以赞美热情回应训练项目十 
说服同学训练项目十一 情景应对训练项目十二 观察与思考第四章 善共事第一节 善共事的意义：善共
事，得道多助第二节 善共事的要求一、不同阶段，不同关键点二、善共事，从这里起步第三节 行动
与提升训练项目一 世界500强员工职而测试题训练项目二 日行一善，今天你是否做到了训练项目三 微
笑训练训练项目四 “相互支持”游戏活动第五章 可成事第一节 可成事的涵义：工作重在结果第二节 
可成事的方法一、方法总比问题多二、立即行动三、要有“勿以善小而不为”的观念四、坚决服从第
三节 行动与提升训练项目一 观察与思考训练项目二 五步训练解决问题的能力训练项目三 提出方案训
练项目四 善于把大目标分解为小目标下篇 应用文写作第六章 应用文概述第一节 应用文的概念、特点
、分类及作用一、应用文的概念二、应用文的特点三、应用文的分类四、应用文的作用第二节 应用文
写作基本知识一、应用文的主旨二、应用文的材料三、应用文的结构四、应用文的语言五、应用文的
书写六、应用文写作的基本原则思考与练习第七章 国家行政机关公文写作第一节 命令（令）一、命
令（令）的概念二、命令（令）的特点三、命令（令）的分类四、常用命令的结构与写法第二节 决定
一、决定的概念二、决定的特点三、决定的分类四、决定的结构与写法第三节 议案一、议案的概念二
、议案的特点三、议案的分类四、议案的结构与写法第四节 公告一、公告的概念二、公告的特点三、
公告的分类四、公告的结构与写法第五节 通告一、通告的概念二、通告的特点三、通告的分类四、通
告的结构与写法第六节 通知一、通知的概念二、通知的特点三、通知的分类四、通知的结构与写法第
七节 通报一、通报的概念二、通报的特点三、通报的分类四、通报的结构与写法第八节 报告⋯⋯第
八章 常用行政公文写作第九章 礼仪类应用文写作附录 综合训练参考文献
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