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中职生培养的根本目标是使之成为受企业欢迎的可持续发展

的技术工人，而实现这个目标除了需要在知识与专业技能方面进行

必要的学习和储备之外，职场技能的训练也是不可或缺的。 但相较

于文化知识与专业技能来说，职场技能显得宽泛而零散，同时，不同

行业、不同职业对职场技能的理解与要求又有差别，这直接造成职

场技能训练的模糊性与不确定性。为了克服这样的缺点，《中职学生

学业职场成功训练手册》编写组成员根据多年的实践经验，结合中

职生的心理特点和德育教育规律，精心编写了本书，希望通过系统

的训练使学生在有限的学习时间里形成良好的职业素养和职场习

惯，为其顺利步入社会，成为一名合格的员工奠定坚实的基础。

本书通过向学生提供中职生要掌握的 50个人生技能给学生一

个明确的训练目标， 同时考虑到中职生的心理特点和认知能力，精

选了一些典型的具有代表意义的案例对学生加以点拨和引导，让学

生做到一周一领悟、一周一总结、一周一规划，通过日积月累，学生

一定会逐步提高规划自己生活的能力， 从生活和学习的点滴做起，

一步步塑造自己完善的人格，形成良好的习惯。

这本训练手册只是职场技能训练形式上的载体，职场技能的训

练还需要在这本手册的引领下切切实实从身边的每一件小事入手，

认真思考、亲自实践，把手册提倡的理念时时处处体现在自己的行

动中，认真规划自己的人生，并按规划踏踏实实地努力奋斗，最终达
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到职场生存的要求。 如果仅仅是把这本训练手册当作是作业去应付，那么我们编写

的这本手册就变得毫无意义。

《中职学生学业职场成功训练手册》 中用到的大量案例一部分是我校教师的实

际工作案例的汇总；一部分来自网络，来自网络的文章我们尽可能注明了作者与出

处，但也有少部分案例我们没有办法查明其作者。 在此，我们向这本训练手册选取的

案例的所有作者表示衷心的感谢，感谢你们的精彩故事给予我们学生的启迪，同时

也向我们未能标明出处的案例作者表示歉意。

学院领导和手册编写组为这本书倾注了大量的心血，这本训练手册是中职生职

业技能培养的一种创新和大胆尝试。 我们向为这本训练手册提供帮助的所有人员表

示衷心的感谢。

编者
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朋友，今后几年，是你人生中最关键的几年，也是你思考、表现、

行动的大好年华。 如何提高自己的学业成绩，如何在将来的职场中获

得成功，如何在今后的生活中获得幸福，是你该规划的时候了。

如果你手里有一张足够大的白纸，把它折叠 51次，那么，它有多

高？ 一个冰箱那么高，一层楼那么高，或者一栋摩天大厦那么高？ 不是，

都不是！ 这个高度超过了地球到太阳之间的距离！ 但如果仅仅是将

51张白纸叠在一起呢？ 这个对比的差别很明显。

没有方向、缺乏规划的人生，就像是将 51张白纸简单叠在一起。

今天做做这个，明天做做那个，每次努力之间并没有联系，它们对你

整个的人生来说也不过就是一次次简单地叠加而已。

有些人，一生认定一个方向坚定地做下去，他们的人生最后达到

了别人不可企及的高度。 也有些人，他们的人生方向也很明确，譬如

开公司做老板，这样，他们就需要拥有很多技能———专业技能、管理

技能、沟通技能、决策技能等等。 他们也曾经在事业一开始时尝试做

做这个，又尝试做做那个，这个也做，那个也做，但最后，开公司做老

板时，他们将以前那些看似零散的努力整合到了一起，这也是一种复

杂的人生折叠，而不是简单地叠加。

选择怎样的人生？ 折叠式还是叠加式？ 有头脑的你，已经做出决

定了吧！

学院安排《中职学生学业职场成功训练手册》和你同行，见证你

前
言
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的成长，见证你青春的脚步。 手册以周为单位：

有一项生活技能等待着你，参考生活技能， 愿每项你都能熟练地掌握，驾驭好

你人生的车，让你的人生之旅变得轻松欢快。

有一个哲理故事伴随你，阅读哲理故事， 愿每篇故事都能让你有所感悟，愿这

个故事点亮你人生的灯，把午夜的黑暗化为黎明的曙光。

有一份学业收获考验着你， 反思学业得失，愿每周都能通过诊断来完善你的人

生，使你的人生之路成为一条平坦宽阔的朝天大路。

有一种成功规划期待着你，书写规划追求，愿你每天都能斗志昂扬，建立好你人

生的格局，愿你有所突破塑造充实的自我。

从今天开始遵照手册，简单操作，你定会有所收获。 朋友，盼望着你羽化成蝶的

那一天，让我们一起折叠出自己的人生高度。
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书书书

学摇习摇方摇案

根据职业成功训练规划，请你为自己设计本学期的学习方案，目标可以小一些，但一

定是切实可行的：

课程 必修课程 自选课程

学

习

方

案

名

称

名

称

目

标

目

标

1
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课
外
学
习
方
案

与专业相关内容 与兴趣爱好相关内容

名

称

名

称

目

标

目

标

实
践
技
能
自
我
训
练

校内训练 校外训练

名

称

名

称

目

标

目

标
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本学期生存技能参考

第一周摇规划职业生涯

第二周摇明确专业方向

第三周摇发展个人特长

第四周摇学会独立思考

第五周摇能写漂亮签名

第六周摇学会感恩回报

第七周摇理智对待情感

第八周摇与人和谐相处

第九周摇主持一个项目（活动）

第十周摇学法知法守法

第十一周摇认识远离毒品

第十二周摇了解企业要求

第十三周摇体验职业实践

第十四周摇掌握社交书信

第十五周摇了解认识自我

第十六周摇能够控制情绪

第十七周摇培养积极情绪

第十八周摇调适不良情绪

第十九周摇培养团队意识

同学们，以上是本学期必须完成的生存技能，请你根据自己的情况，每周

选择一项技能加以学习和强化，以培养自己的生存技能。
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第一周

规划职业生涯

两年后我们就要踏入职场，如何从校园人顺利过渡为职场人、社会人？

我们要提前规划职业生涯。 规划职业生涯时要在对自己职业生涯的主客观

条件进行测定、分析、总结研究的基础上，对自己的兴趣、爱好、能力、特长、

经历及不足等各方面进行综合分析与权衡，结合时代特点，根据自己的职业

倾向，确定其最佳的职业奋斗目标，并为实现这一目标做出行之有效的安排。

职业伴随着生活，作为新时代的中职生，我们要提前规划，明确职业方

向和目标，为自己打下牢固的职业发展基础。

本周生存技能小贴士

案 例

不要吝惜你的微笑
它是一个人美好心灵的反映

珍妮是个普通的美国女孩，既无背景，也无技术专长。美国联合航空公司招聘

员工，珍妮带着她的微笑走进了面试间。面试开始了，主考官却是背对着珍妮说话

的。珍妮有几分不解，但她还是自信、愉快地回答了所有提问。最后，主考官转过身
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来，对她解释道，因为她的工作将借助电话来完成有关预约、取消、更换或确定飞机

航班等事宜，他背对着她，并非无视她的存在，而是在体会、感觉她的声音里是否加

进了微笑。答案是肯定的，珍妮被录用了。这以后，通过电话，顾客们感到珍妮的微

笑一直伴随着他们。

我们再看下面这个故事。

奇宾·当斯是美国底特律最受欢迎的电台节目主持人之一。他的节目收听率

极高，他的知音不仅遍布底特律地区，而且遍及全美国。当问到人们为何喜欢收听

他的节目时，有的听众说，他的声音带着微笑；也有听众说，我们透过他的声音看到

了他的微笑。曾有听众要求见见当斯，想目睹他的微笑。结果，这位听众如愿以偿

了。当他看到声音和面部微笑如一的当斯时，兴奋地说：“当斯，你的微笑和我们听

你的广播时所想象的一模一样。”当斯称，这种发自内心的、穿透声音的微笑让他收

获了意想不到的快乐。

微笑是一个人美好心灵的反映，我们不仅能通过视觉看到它，而且能通过声音

感受到它。浸润着微笑的声音，传递着友好、和善、甜美和一切美好的东西，它让人

感到亲切，使人愿意亲近。所以，不要吝惜你的微笑，用它去感染别人吧！
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思 考

一、总结故事关键词。

１．摇 摇 摇摇摇 摇摇 摇摇 摇 ２．摇 摇摇摇 摇 摇摇摇摇 摇３．摇 摇 摇摇 摇摇摇 摇摇

４．摇 摇 摇摇摇 摇摇 摇摇 摇 ５．摇 摇摇摇 摇 摇摇摇摇 摇６．摇 摇 摇摇 摇摇摇 摇摇

二、故事与你有无关系，若有请简明叙述。

三、此故事给你的启发有哪些？

四、结合案例，说说你应该从哪些方面去提高自己。
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摇摇 收 获

通过本周的学习体验，你有哪些收获呢？

通过学习，我了解了：

通过学习，我理解了：

通过学习，我掌握了：

通过学习，我学会了：

通过学习，我提高了：

通过学习，我改进了：

我对自己提出的改进意见是：
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