
《职业技能训练》教学大纲 

一、课程性质、目的 

《职业技能训练》是“合格职业人”专业职业素养提升部分的技能提

升课程，本课程中，学生将进行针对岗位特性的技能提升训练，包括职

业形象与礼仪、职业沟通技巧、团队合作能力训练。 

通过本课程的学习，学生明确职业形象及礼仪的重要性，为进入职场

做好准备，学生将提升自己的沟通与合作能力，具备在职场中基本适应

能力，可以清楚明确表达自己的意图，并较快地融入到团队之中。 

二、教学内容及目标 

知识模块 

（篇） 

教学内容 

（章） 

学习目标 

第一模块 

职业形象与

礼仪 

第一章 

形象与礼仪的重

要性 

1.让学生感受到形象与礼仪的重要性。 

第二章 

礼仪概述 

1.让学生了解什么是礼仪。 

第三章 

职业形象 

1.能掌握正确的站姿、坐姿、表情、肢体语

言等相关知识。 

2.能了解在休闲、商务场合着装的相关知

识。 

3.通过学习正确的站姿、坐姿等相关知识，

让学生形成良好的仪态。 

4.通过学习表情、肢体语言等相关知识，能

给人良好的第一印象。 

5.通过学习商务场合着装能让学生塑造良

好的个人素养与内涵。 

第二模块 

职业沟通技

巧 

第一章 

沟通的重要性 

1.让学生了解沟通的重要性。  

2.让学生明白客户满意的重要性。  

 

第二章 

什么是赢得客户

满意的沟通 

1.让学生了解沟通的定义。  

2.让学生明白沟通的信息流转过程。 

第三章 

赢得客户满意的

沟通技巧 

1.让学生学习赢得客户满意的沟通技巧。  

2.让学生掌握沟通的注意事项。 

第三模块 

团队合作能

第一章 

团队合作的重要

1.深刻理解团队合作的重要性。 

2.能够准确的说出团队对个人的带来的好



力训练 性 处。 

第二章 

团队的概念 

1.能够准确表述团队的定义。 

2.能够理解团队和群体的区别。 

第三章 

团队精神养成 

1.了解团队精神在行为过程中和结果上的

体现。2.通过雁行理论能够掌握有团队精神

的行为表现，最终认识到团队精神的最终结

果就是追求共赢。 

第四章 

职场对接 

1.了解作为新人如何迅速融入新的团队。 

三、教学方法 

在教学活动过程中，重点在学习苏格拉底的“精神助产”即引导学生

自学上，鼓励学生在自学实践中掌握学习方法。 

本课程的学习，课堂上主要学习方法有哲理分享、理论讲授、案例分

析、课堂讨论、心理测验、小组合作训练等教学方法。 
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