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商务礼仪与职业素养（通用3篇）商务礼仪与职业素养 篇1　　摘要：从人才培养目标出发，以企业对新职工的素质要求为依据，通过“职业认知，职业体验、跟岗实习(工学交替)、顶岗实习”四大环节培养学生的职业素养，锤炼学生的职业素质，为其职业生涯奠定基
商务礼仪与职业素养（通用3篇）
商务礼仪与职业素养 篇1
　　摘要：从人才培养目标出发，以企业对新职工的素质要求为依据，通过“职业认知，职业体验、跟岗实习(工学交替)、顶岗实习”四大环节培养学生的职业素养，锤炼学生的职业素质，为其职业生涯奠定基础。
　　关键词：职业素养;职业认知;职业体验;跟岗实习;顶岗实习
　　通过对多家企业的调查发现，现代企业在选择人才时，不仅看中他的专业技能，更看中他的工作态度、工作道德、团队意识、工作形象等，可以说职业素养成了学生的核心竞争力。因此，肩负着培养技术人才的学校应当整体构建和提高学生的职业素养，从而为培养高素质的人才打下坚实的基础。因此，我校数控专业学生职业素养的培养主要按照“三学年四阶段”的模式进行。
　　1职业认知
　　我校要把专业认知教育作为学生职业素养培养的首要阶段，帮助学生了解自己的专业、行业的全貌与未来，树立起自己的职业理想。职业认知中开展的主要活动形式有：专业教师的讲解(图片、视频短片等);实训中心设备的参观、展台的参观;工厂的参观;邀请相关行业、企业的老板、优秀毕业生为学生做讲座，引导学生树立从事行业、专业的理想，激发其内在学习动机。
　　1.1教师给学生做了机械制造专业的具体讲解(图片、视频短片等)，引导学生树立从事行业、专业的理想，激发其内在的学习动机。
　　1.2到实训中心参观数控车间、普通车工、工件展台，让学生了解数控专业实习的设备、加工工件及工作环境等，对专业有初步的感性认知。
　　1.3工厂现场观看产品加工过程与制造的DVD视频，了解工厂工件加工的实际情况。
　　1.4企业的生产主管及我系优秀的毕业生就有关数控加工的历史、发展状况、人才的需求及数控专业学生的职业生涯规划和发展等方面做了专题报告。学生们对今后从事数控专业方面的工作有了更大的动力。调查发现，对数控专业的了解程度及满意度占95%以上，学生的自信心提升，得到任课教师及领导肯定和赞赏，说明专业相关培养取得了显著成效。
　　2职业体验
　　通过职业体验让学生对专业和职业建立基本认识，使学生获得感性认识和基本的操作技能、经验，逐步锻炼学生解决实际问题的能力，同时获得成功的喜悦。
　　2.1每周两天的数控加工课程，主要有数控车、数控铣实践实习操作技能课程的学习，采用模块化、任务式学习。以学生为主体，教师为主导，按照企业的标准模拟演练等形式参与，学习效果良好。
　　2.2举行了工业设计技能大赛，数控车、铣床技能大赛，普通车床、铣床技能大赛，校内、外各种职业技能大赛活动。充分激发学生的职业意识，塑造学生的职业人格并选拔出一批优秀职业能手，鼓励其向“大国工匠”奋斗。
　　2.3数控加工专业进行了数控车(高级)、CAD绘图员(中级)、普通车、铣床工(中级)的职业能力培训与考核，考取相应的职业资格证书，提升学生专业技能水平，为将来的工作打下坚实的基础。
　　2.4职业技能大比武是学校每年一次全校性的专业性技能比赛，旨在展示教学成果，激励学生的职业意识，塑造学生的职业人格，并选拔出一批“职业能手”。大赛不仅巩固了学生的专业技能，而且也是学生步入社会前的一次大练兵。
　　3跟岗实习(工学交替)
　　实行跟岗实习(工学交替)的教学模式，即分别在课堂与车间两个不同的学习环境中，运用不同的教学方法交替完成理论与实践知识学习的过程。使学生具备职业人的自律、服从、守纪的基本品质，磨炼学生意志，确立质量、规程、秩序等观念和职业素养。
　　3.1实习就业指导办公室举行全校工学结合实习动员，就有关跟岗实习的问题进行讲解，让学生能顺利走向工学结合实习岗位。
　　3.2邀请优秀跟岗实习带队教师及优秀实习个人到班级做有关跟岗实习动员以及有关介绍，让学生能理解跟岗实习背景以及跟岗实习意义等。
　　3.3学生参与企业的生产与管理，成为一名真正的职业人。通过亲身参与生产，让学生在企业生产一线中了解什么是企业，了解企业管理、现场管理、企业产品、企业生产工艺流程。
　　3.4跟岗实习(工学交替)。数控加工专业进行第三阶段的跟岗实习(工学交替)———生产训练，全程3个月，主要从事各种工件(包括主轴、壳体、箱体等)的制作和检测、包装等工作。企业的5S管理以及企业的管理制度都是非常规范的，这种生活的体验和磨炼，拓展了学生的知识领域，培养了学生的适应能力、社交公关能力、自我管理能力。也使学生初步具有独立思考问题、分析问题和解决问题的能力。学生的表现得到了厂方管理人员及员工的肯定和赞扬，学生感到收获很大。
　　4顶岗实习
　　毕业顶岗实习安排在第三学年，在校就业实习招生办公室指导下，由系部具体组织实施，学生在顶岗实习期间，校企双方要加强对学生实习过程的监控和考核。
　　4.1邀请我校优秀毕业生做就业实习报告会，利用自己的亲身经历告诉现场的学生：中职生要做到一专多能，更早地接触社会，积累更多的工作经验。
　　4.2实习就业指导办公室举行全校毕业生就业指导专题讲座，就有关就业实习问题进行讲解，让学生能顺利走向实习岗位。
　　4.3开设职业指导课程，让学生在毕业实习期间懂得更多企业、劳动、就业等相关知识。
　　4.4学校举行高级蓝领人才会，决定数控加工专业学生的实习岗位。
　　4.5参与企业岗位操作，了解实习单位的产品及其质量、销售情况，了解国内外同类产品的技术水平和发展趋势。理论联系实际，巩固、深化、扩大所学理论知识和专业技能。学习企业管理和技术管理的基本知识和方法，学习现代职业人的优秀品质。经过三学年四个阶段的锻炼，学生不仅具备了扎实的专业知识与专业技能，同时还养成了过硬的职业素养，他们与学校发展同步，与企业发展同步，与时代发展同步，受到了用人企业的一致好评。
　　参考文献：
　　[1]胡峥.中职学校职业素养体系构建[J].机械职业教育,20xx(10):32-33.
　　[2]罗邕生.培养职业素养,提高就业能力[J].广西轻工业,20xx(09)：180-180转182.
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　　摘要：职业教育作为现代教育的重要组成部分得到了快速发展，但职业院校教师职业素养却明显落后于职业教育，为进一步提升职业院校教师素养，在本文中笔者提出以下关于提升职业院校教师职业素养对策，旨在满足现代职业教育需求。
　　关键词：职业院校;教师;职业素养;提升对策
　　一、引言
　　教师职业素养是提升教育质量的关键，由教师的教学能力、思想素质、职业态度、职业情感等几部分共同组成，而职业院校是培养国家技工人才的摇篮，院校教师职业素养至关重要，但是很明显现下的职业院校教师职业素养还有待提升，因此在现代教育迅速发展的过程中，职业院校能够从教师职业素养提升入手是职业院校发展的迫切需要。
　　二、现代职业教育对教师职业素养的要求
　　为实现可持续教育发展的目标，在职业院校之中对教师的职业素养提出了更高的要求，这样才能为学生专业学习以及岗位就业做出保障。具体而言，作为一名职业院校教师必须要具备以下几种职业素养。第一，具备跨学科的综合知识结构，在现代教育中学生要掌握多种技能知识，因此职业教育是一个整体化、系统化的教育，每一个学科都不能被看作一个独立的学科，各个学科之间必定会存在着某种联系，因此对于一名职业院校教师而言，不仅要具备本学科深厚的专业知识，还应该具备跨学科以及新兴学科的综合结构知识[1]。第二，具备高尚的职业道德情操，良好的师德可以为学生创作一个更好的教育环境，为此作为一名职业院校教师，要不断的审视自己、反思自己的行为，检验自身是否符合教师职业规范标准，是否做出了为人师表的带头作用，能否运用一种辩证的眼光去看待学生，去帮助学生解决最实际的生活问题，这是教师必备的一种素质。第三，要具备敏锐的信息素养，在现代教育中信息更新十分迅速，这就迫使教师必须要具有良好的信息素养，如，要具备强烈的信息获取意识，对于信息可以有很好的敏感性和适应性，并且可以快速地提取信息，运用信息去解决实际问题，最后能够学会利用信息技术作为课堂的教学载体，推动教学发展。第四，教师要充满个性与魅力，在职业教育中教师可以积累形成自身的教学风格，拥有气质、风度等多重魅力，进而让学生更加的亲其师、信其道，这也是教师教学能力与职业素养的一种体现。
　　三、职业院校教师职业素养提升对策
　　第一，深化人事管理制度，强化优良教风。职业院校能够从人事管理制度入手，通过相关的岗位机制去强化教师优良教风，这是提升教师职业素养的有效方法，具体而言可以从以下三点入手，首先完善教师考核制度，并且强化激励保障，职业院校可以从现代职业教育对教师职业素养要求出发，制定科学的考核依据，探索有效的考核方法和评判标准，进行师德与业绩的双重考核，并且实行末位淘汰制，可以让教师在工作过程中更加地规范自身，同时在院校之中还可以形成一套优秀教师脱颖而出的岗位机制，为教师提供更好的发展空间，通过这种监督与奖励双重并进的方式，可以使教师更加地适应岗位要求。其次完善合同聘用制度，打造教师命运共同体，教师与院校本身就是一荣俱荣、一损俱损的关系，但是这种关联必须要通过相关的规范条约以及聘用制度结合实现，这样就可以将院校的利益与教师的利益联结在一起，同时在职业院校之中还可以建立青年教师发展，老教师导引制度，在实现青年教师发展的同时，体现出教育的传承性。最后落实教师工资福利制度，如为教师缴纳社会保险，或者采用多劳多得的方式落实增长福利待遇，这样才能调动教师工作的积极性，而这也是提升教师职业素养的一种保障，为教师的职业发展创作更好的条件与空间。第二，加强教师师德建设，提升职业素养。师德是教师职业素养的重要体现，因此职业院校加强教师师德建设，是提升教师职业素养的关键。为此院校必须要做到以下两个方面。首先加强教师职业理想和职业道德教育，职业院校要从教师的思想入手，引导教师树立正确的教育观，让教师在工作中可以有饱满的热情，对待学生可以有强烈的责任心，把教育当作一项光荣的事业，积极地投入教学工作之中，并且在教学中可以奉行育人为上的宗旨，将社会主义核心价值融入教学工作之中，运用自身的知识修养和人格魅力发挥出示范作用，引导学生树立正确的人生观价值观，成为学生成长过程中的摆渡人。其次在院校之中要完善师德建设制度，现下是一个网络信息时代，院校可以建立属于自身的校园网站，并在网站之中开设教师师德考评模块，通过多种考核内容与考核指标，将评价的权利交托给学生，这样可以最真实地反应出学生对于教师的印象。第三，注重教师职业培训，提升教学能力。在终身学习的今天，教师也需要通过各种渠道不断的提升自身的教学能力，这样才能为学生提供更好的教育，这也是提升教师职业素养的一种体现。为此可以从以下两个方面入手，首先院校要完善教师继续教育培训机制，时刻以教师发展为导向，以教师能力为依据，有目的有方向地对教师进行岗位培训，同时院校还可以在校园之中开展一些知识讲座，从而拓宽教师的知识领域与学术视野，并且要将日常培训与专题培训相结合，理论培训与实践培训相结合，从而全方位地提升教师的教学能力。其次提升教师信息化教学能力，现下社会是一个信息化时代，对教师的信息素养提出了很高的要求。为此职业院校可以与一些事业单位合作去创建师资培训基地，进而通过各种信息化平台提升教师的信息技术应用能力。
　　四、结束语
　　职业学院作为一个特殊的教育群体，是为国家培养技术技工人才的摇篮，因此职业院校教师的职业素养就显得越发重要，尤其是在现代教育背景下，院校可以动用一切力量去提升教师的职业素养，从而促进教师长远发展。
　　参考文献：
　　[1]刘志红.小学教师信息素养的结构分析[J].教学与管理,20xx(24).
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　　一、 单项选择题
　　1.标准站姿要求不包括 (D\\)
　　A 端立
　　B 身直
　　C 肩平
　　D 腿并
　　2.穿着套裙的四大禁忌不包括(C\\ )
　　A 穿黑色皮裙
　　B 裙、鞋、袜不搭配
　　C 穿白色套裙
　　D 三截腿
　　3.女士穿着套裙时，做法不正确的是(C )
　　A 不穿着黑色皮裙
　　B 可以选择尼龙丝袜或羊毛高统袜或连裤袜
　　C 袜口不能没入裙内
　　D 可以选择肉色、黑色、浅灰、浅棕的袜子
　　4.对手部的具体要求有四点：清洁、不使用醒目甲彩、不蓄长指甲和 ( \\A )
　　A 腋毛不外现
　　B 不干燥
　　C 不佩戴繁琐的首饰
　　D 以上都不对
　　5.公务式自我介绍需要包括以下四个基本要素(\\D )
　　A单位、部门、职务、电话
　　B单位、部门、地址、姓名
　　C姓名、部门、职务、电话
　　D单位、部门、职务、姓名
　　6.介绍他人时，不符合礼仪的先后顺序是 (\\C\\ )
　　A 介绍长辈与晚辈认识时，应先介绍晚辈，后介绍长辈
　　B 介绍女士与男土认识时，应先介绍男士，后介绍女士
　　C介绍已婚者与未婚者认识时，应先介绍已婚者，后介绍未婚者
　　D介绍来宾与主人认识时，应先介绍主人，后介绍来宾
　　7.握手时 ( D\\ )
　　A 用左手
　　B 戴着墨镜
　　C 使用双手与异性握手
　　D 时间不超过三秒
　　8.关于握手的礼仪，描述不正确的有：(A\\ )
　　A先伸手者为地位低者;
　　B客人到来之时，应该主人先伸手。客人离开时，客人先握手。
　　C下级与上级握手，应该在下级伸手之后再伸手;
　　D男士与女士握手，男士应该在女士伸手之后再伸手。
　　9.以下不符合上饮料的规范顺序的是 ( C )
　　A 先宾后主
　　B 先尊后卑
　　C 先男后女
　　D 先为地位高、身份高的人上饮料，后为地位低、身份低的人上饮料
　　10.送名片的方式是(\\A )
　　A双手或者用右手
　　B双手
　　C右手
　　D左手
　　11.以下做法不正确的是 (\\A\\ )
　　A 一男士把自己的名片递给一女士。该男士走向女士，右手从上衣口袋取出名片，两手捏其上角，正面微倾递上。
　　B 一女士把自己的名片递给一男士。该男士双手接过，认真默读一遍，然后道：“王经理，很高兴认识您!”
　　C 一男士与一女士见面，女士首先伸出手来，与男士相握。
　　D 一青年男士与一中年男士握手，中年男士首先伸出右手，青年与之相握，双方微笑，寒暄。
　　12.在没有特殊情况时，上下楼应 (A )行进
　　A 靠右侧单行
　　B 靠左侧单行
　　C 靠右侧并排
　　D 靠左侧并排
　　13.一般而言，上楼下楼宜( )行进，以( )为上，但男女通行时，上下楼宜令( )局后 (\\C )
　　A 单行、前、男
　　B 并排、后、男
　　C 单行、前、女
　　D 并排、后、女
　　14.以下做法错误的是 (\\D )
　　A 一女士陪三四位客人乘电梯，女士先入，后出
　　B 一男一女上楼，下楼，女后，男先
　　C 一男一女在公司门口迎候客人。一客人至。男女主人将其夹在中间行进。至较狭之处，令客人先行
　　D 室内灯光昏暗，陪同接待人员要先进，后出
　　15.公务用车时，上座是: (\\A\\ )
　　A后排右座
　　B副驾驶座
　　C司机后面之座
　　D以上都不对
　　16.接待高级领导、高级将领、重要企业家时人们会发现，轿车的上座往往是 (D )
　　A 后排左座
　　B 后排右座
　　C 副驾驶座
　　D 司机后面的座位
　　17.对于座次的描述不正确的有(\\D )
　　A后排高于前排
　　B内侧高于外侧
　　C中央高于两侧
　　D两侧高于中央
　　18.会客时上座位置排列的几个要点是(\\A\\ )
　　A面门为上、以右为上、居中为上、前排为上、以远为上
　　B面门为下、以左为上、居中为上、前排为上、以远为上
　　C面门为上、以左为上、居中为上、后排为上、以远为上
　　D面门为上、以右为上、居中为上、前排为上、以近为上
　　19.以下不属于会议室常见的摆台是：( B )
　　A 戏院式
　　B正方形
　　C课桌式
　　D U型
　　20、当您的同事不在，您代他接听电话时，应该(\\D )
　　A先问清对方是谁;
　　B先记录下对方的重要内容，待同事回来后告诉他处理;
　　C先问对方有什么事;
　　D先告诉对方他找的人不在。
　　答案：
　　D\\C\\C\\A\\D\\C\\D\\A\\C\\A\\A\\A\\C\\D\\A\\D\\D\\A\\B\\D
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