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宁波市甬江职业高级中学“国家中等职业教育改革发展示范学校建设”书系（以下简

称“书系”）即将陆续出版，嘱我作序，欣然从命。

甬江职高的办学历史可追溯到全国最早的女子中学———建于 1844年的甬江女中，风

雨百年，校名屡更，至 1995年，始为现名，2009年，增挂“宁波旅游学校”校牌，是宁

波市旅游特色专业学校。2011年，甬江职高列入第二批“国家中等职业教育改革发展示

范学校建设计划”，重点建设酒店服务与管理、服装制造与营销、动漫设计三个专业以及

职业素养教育、创业教育两个特色项目。“国家中等职业教育改革发展示范学校建设”使学

校的发展如虎添翼，让学校步入了快速发展的轨道。“书系”的出版是学校两年多来建设发

展成果的集中体现，其意义不可谓不深远。

就学校的“国家中等职业教育改革发展示范学校建设”而言，“国家中等职业教育改革

发展示范学校”基本代表了当前我国中等职业学校建设的最高水平，肩负展示职校风采、

引领同类学校发展的重任；“书系”对学校两年多来的建设成果进行了系统梳理，精心挑选

出最富价值的改革与研究成果，与学校的发展阶段及取得的成就名实相符，其出版可谓水

到渠成。

就学校内涵发展而言，学校通过“国家中等职业教育改革发展示范学校建设”工作，

深化了办学模式、培养模式、教学模式和评价模式的改革，专业建设更加适应经济发展方

式的转变和企业生产实际用人的需求，建立了与产业联动的专业动态调整与发展机制以及

校企合作培养教师、学生的良性机制。近年来，改革成为时髦热词，各级、各类学校始终

处于改革状态，却鲜有将改革的成果物化为出版成果的。“书系”将改革成果加以固化，使

之成为推动学校内涵发展的长效机制,使中职教育逐步向着专业化、规范化、标准化的方

向发展。“书系”使改革成果得以发挥最大的效益，无疑是值得肯定的。

就学校师资队伍建设而言，教师素质提升需要有效的载体，课程（教材）开发即是其

一。“书系”的出版要求教师将日常琐碎的教学改革实践提升至系统的、理论的层次，这就

野国家中等职业教育改革发展示范学校建设冶 书系
总 序
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需要教师进行深入的思考、科学的提炼和知识的内化，需要教师之间、校企之间的通力合

作，形成具有战斗力的团队，这对于打造一支精技善思、文武兼备的优质师资队伍，其裨

益是不言而喻的。

就学校学生就业、创业而言，甬江职高历来重视并践行“立德、树人”的教育观，在

宁波乃至国内具有较高知名度，是社会认可、家长满意、学子向往的现代服务业应用型人

才成长的摇篮，在“国家中等职业教育改革发展示范学校建设”的过程中，学校又进一步

推进了工学结合、顶岗实习等校企合作人才培养模式改革，深化了职业素养教育和创业教

育。“书系”从技能指导到心理辅导、养成教育、创业指导，一应俱全，能够为学生的成

长成才、终身发展打下扎实基础，无论学生走到人生的哪一阶段、处在社会的哪一阶层，

都能因为在学校接受的这些教育而获益，这是学校办学的最大价值所在。

当前，是职业教育发展的黄金机遇期，构建现代职业教育体系的战略目标对职业学校

提出了更高的要求，同时也为职业学校搭建了更广阔的发展平台。希望甬江职高进一步发

挥“国家中等职业教育改革发展示范学校建设”的优势，勇立潮头，敢于创新，敢于实

践，进一步提高服务经济社会发展、服务学生终身发展的能力，培厚德之人，育强技之

才，如斯，善莫大焉。

是为序，与学校全体师生共勉。

宁波市教育局副局长 陈文辉
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Chapter 1

职场通用礼仪

Tip1 微笑

人与人初次交往时，第一印象往往在短时间（几乎是几秒钟）内形成，一旦形成，要

改变它需付出长时间的努力。良好的第一印象来源于人的仪表、谈吐等，但更重要的是

他的表情。微笑是表情中最能赋予人好感，增加善意，愉悦心情的。一个对人微笑的人，

必能让对方感受到他的热情、修养和魅力，从而得到对方的信任和尊重。那么，大家在

日常的生活、工作中是否面带微笑呢？

训练微笑的方式

1. 简易训练方法。

用门牙轻轻地咬住筷子。翘起两边嘴角，与

筷子对齐，观察嘴唇两端是否与筷子在同一水

平线上。保持这个状态 10秒。在这个状态下，轻

轻地拔出筷子之后，维持笑脸，继续练习。

2. 细节训练方法。

在放松的状态下训练微笑，关键是使两边

嘴角上升的高度一致。如果嘴角歪斜，表情就会

不好看。在练习各种笑容的过程中，会发现最适

合自己的微笑。
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Tip2 站姿

正确的站姿是抬头，目视前方，挺胸直腰，双肩放平，双臂自然下垂，收腹，双腿并

拢直立，两脚尖呈 V形、身体重心放到两脚中间；也可两脚分开，比肩略窄，双手合起

放在腹前或背后。

晨会要求

除保持正确的站姿外，男职员两脚分开，比肩略窄，双手合起放在背后；女职员双

腿并拢，两脚尖分呈 V形，双手合起放于腹前。
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Chapter 1

职场通用礼仪

Tip3 坐姿

入座时要轻，至少要坐满椅子的三分之二，

后背轻靠椅背，双膝自然并拢（男性可略分开）。

身体稍向前倾，表示尊重和谦虚。

男职员

可将双腿分开略向前伸，如长时间端坐，可双腿交叉重叠，但要注意将上面的腿

向回收，脚尖向下。

女职员

入座前应先将裙角向前收拢，入座时两腿并拢，双脚同时向左或向右放，两手叠

放于腿上。如长时间端坐可将两腿交叉重叠，但要注意将上面的腿向回收，脚尖向下。
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Tip4 鞠躬

鞠躬的场合与要求：遇到客人表示感谢或回礼时，行 15°鞠躬礼；遇到尊贵客人来

访时，行 30°鞠躬礼。

行礼时面对客人，并拢双脚，视线由对方脸上落至自己的脚前 1.5米处（行 15°

礼）或脚前 1米处（行 30°礼）。男性双手放在身体两侧，女性双手合起放在身体前面。

只低下头鞠躬 不看对方鞠躬 头部左右晃动

双腿没有并齐 驼背式的鞠躬 可以看到后背的鞠躬

错误的鞠躬姿势
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Tip5 握手

1. 伸手顺序：上级在先、主人在先、长者在先、女性在先。

2. 时间：3～5秒为宜。

3. 力度：不宜过大，但也不宜毫无力度。

4. 握手时，应目视对方并面带微笑。

5. 切记，不可戴着手套与人握手。

Chapter 1

职场通用礼仪
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Tip6 仪容仪表检查

大家清晨起床后都充分预留了吃早餐、上班路上的时间，如果每天再早起 5分

钟，对自己的仪容仪表进行检查的话，可以使你在一天的工作中更自信，也可使其他

人感到轻松、愉快。

1. 短发，清洁、整齐，不要太新潮。

2. 每天刮胡须，饭后洁牙。

3. 短指甲，保持清洁。

4. 精神饱满，面带微笑。

男职员仪容

短发，保持头发
的清洁、整齐

精神饱满，面带微笑

白色、单色或浅色
衬衫，无污迹

正确佩戴司徽
领带紧贴领口，
美观大方

每天刮胡须

领口、袖口无污迹

短指甲，保持清洁

西服平整、清洁

西服口袋里不放物品

西裤平整，有裤线

皮鞋光亮无尘
黑色或深色袜子

6

http://www.fineprint.cn
http://www.fineprint.cn


1. 整体：全身 3种颜色以内。

2. 衬衫：白色或其他单色衬衫，领口、袖口无污迹；长袖，袖子比西服长出一点。

3. 领带：紧贴领口；领带尖刚好盖住皮带扣即可。

4. 西服上衣：平整、清洁，口袋里不能放东西。

5. 西裤：平整，有裤线；不能太短，否则会显得头重脚轻。

6. 袜：按照国际标准，黑色或深色。

7. 鞋：干净，光亮。

1. 头发梳理整齐，发型文雅、庄重，长发要用发夹夹好，不扎马尾辫。

2. 化淡妆，面带微笑。

3. 指甲不宜过长，并保持清洁。若涂指甲油，宜用自然色。

4. 耳环长度不能超过耳垂。

Chapter 1

职场通用礼仪

男职员着装

女职员仪容

西裤未烫，皮鞋不洁

头发零乱，不修边幅 扣所有扣子

衬衫未烫 衬衫未扎放整齐

扣了最下方的扣子

袖子卷起头发不洁

7

试读结束，需要全本PDF请购买 www.ertongbook.com

http://www.fineprint.cn
http://www.fineprint.cn

