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内容概要

　　在我国步入“十二五”发展时期后，加强职业培训，不仅对推进素质就业具有积极作用，并且对
培养技能型创新型人才具有重要意义。
加快实现经济发展方式的转变，要求将科技进步和提高劳动者素质作为经济发展的内生动力，进一步
凸显了加强职业培训的重要性和迫切性。

　　2010年10月，国务院发布《关于加强职业培训促进就业的意见》，提出“大规模开展就业技能培
训、岗位技能提升培训和创业培训，切实提高职业培训的针对性和有效性”的要求，贯彻实施这一文
件成为新时期做好职业培训工作的主要任务。
而做好职业培训工作，必须从人力资源市场的实际需求出发，以就业为导向，开发符合岗位需要的课
程体系，着力提高劳动者的实际技能。
为提高大中专院校毕业生的就业能力和促进他们更好地实现就业，要求研发针对性和应用性更强的培
训内容和方法，开发一批以职业能力为本位，以院校学生为主体的职业培训教材。
这些教材既要有基础性技能内容，又要具有发展性开放性；既要让大中专院校学生增强求职就业和胜
任岗位的能力，又要让他们增强职业生涯发展提升的能力。
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章节摘录

　　谈到礼节，其内容并不只限于打招呼、言行的表达，具体地说，礼节的内容包含动作、表情、姿
势、言行、服装、反应、想法，不但包含着一个人的外表行为，更包含着一个人的教养、感情的流露
与思想，因此谈到要如何做好礼节，就须从内、外两方面同时进行才可。
（一）适当的动作与表情在人与人交往之时，不友善的动作与表情是造成不愉快气氛的最主要原因，
尤其是企业的团体生活，往往是劳累、无聊、身心不平衡的情形占大部分，在一触即发的情况下，各
个员工的小小动作与表情，都有可能产生不愉快的摩擦；因此在平时，全体的从业人员，就须培养优
雅、开明、认真、稳重的态度与表情，有此训练之后，才会使团体生活较轻松、愉快，不友善的摩擦
情形自然会降至最低程度。
（二）适当的言语表现“同样一件事，从两个人的口里说出来，所得到的反应往往不同！
”这是中国人形容言语表现的重要性。
一个能以得体的语言来与人交往的人，其给人的印象总是好的；相反地，不善言语表现的人，往往一
句好话，让他说出来，都会令人听了不舒服。
基于此，不难了解言语的表现，在日常生活中是何等的重要。
　　在世界各国中，要判断一个人是否有教养，是否受过高等的教育，是否是一个值得信赖的人，几
乎都是先从对方的言辞来进行判断，一个再有技术，再有能力的人，在言语表现上不留意，又如何能
让人对其技术、能力产生信赖呢？
　　尤其在从事生产活动的企业里，往往让人感到言行较粗暴，这或许是工作较繁重的企业生活，让
员工的身心不易保持平衡的缘故。
因此，从事制造生产的员工，更须从言语的表现留意起。
（三）服装问题一般企业都有统一的作业服，所以服装问题并不严重，如果企业没有统一的工作服，
也没有对服饰有特殊的规定时，员工应尽可能以简朴且不碍工作的服饰为主，千万不要为了吸引他人
而着奇装异服，不但容易引起闲言碎语。
 　　⋯⋯
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编辑推荐

　　就业导向+上岗须知+职业素质+从业技能+技能测试、根据国务院关于加强职业培训促进就业的
意见编制“十二五”规划制造业产业升级岗位培训推荐用书、中国大学生就业促进工程项目推荐用书
。
　　本丛书既适用于职业院校、制造业和职业培训机构大力开展订单式培训、定向培训、定岗培训、
劳动预备制培训，也适用于大学生、农民工等求职者、待业者、从业者通过自我阅读和学习，提升自
己的从业技能和管理技能。
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