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《通用职业素养》课程教学大纲 

一、课程性质、目的和任务 

《通用职业素养》是山东劳动职业技术学院针对所有专业开设的公共基础课

程。它不仅是学生生涯中的一门课，更是职业人生中的必修课。 

课程具有广泛的适用性。它具有个体的普适性、专业的普适性、岗位的普适性、

时间的普适性，对学生职业人生的可持续发展提供有力的帮助。 

通过《通用职业素养》课程的学习，使学生掌握和提高与职业活动密切相关的

学习能力、沟通能力、组织协调能力，培养学生的敬业精神、团队意识、意志品质、

创新意识等，并在课程专门的实训中不断内化职业基本素养，使学生能够更好地适

应职场环境，在职业活动中拥有核心竞争力。 

二、课程教学的基本要求 

了解：职业素养；敬业；诚信；务实；表达；团队；团队协作；主动；工作主

动性的层次；坚持；学习；“成功方程式”；自控力；创新；信心；创新能力 

理解：职业基本素养的十个核心要素；职业基本素养的特征；诚信的价值；诚

信有“度”；职场浮躁的表现；务实是成功的起点；团队的重要性；主动的重要性；

坚持的重要性；学习对于未来世界的重要性；“成功方程式”的启示；培养创新能

力的途径；创新的条件 

掌握：培养敬业精神；诚信有“度”；学会务实的方法；培养表达能力；掌握

表达技巧；职场相处的原则；如何提高工作主动性；学会坚持；进行一场学习革命；

如何控制情绪；正确评价自己；培养创新能力 

三、课程的教学内容、重点和难点 

本课程的教学内容，分为三大模块（职业道德、职业态度、职业发展）十个核

心要素（学会敬业、学会诚信、学会务实、学会表达、学会协作、学会主动、学会

坚持、学会学习、学会自控、学会创新） 

绪论：职场取胜 胜在素养 

教学重点：职业基本素养的内涵、职业基本素养的特征、培养职场适应力 

教学难点：做好职业化的自己 
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第一单元：学会敬业 

教学重点：差不多先生的悲剧、做事情与做事业、培养敬业精神 

教学难点：培养敬业精神 

第二单元：学会诚信 

教学重点：职场诚信品质认知、提高诚信的方法 

教学难点：诚信有“度” 

第三单元：学会务实 

教学重点：职场浮躁现象表现、务实精神在职场中的意义、培养职场务实精神 

教学难点：培养职场务实精神 

第四单元：学会表达 

教学重点：表达能力的重要性、检验自己的沟通能力、提高沟通的技巧和方法 

教学难点：掌握表达的技巧、知晓表达的禁忌 

第五单元：学会协作 

教学重点：团队协作的重要性、团队协作的要领 

教学难点：职场相处的原则 

第六单元：学会主动 

教学重点：主动的重要性、学会主动做事 

教学难点：如何提高工作主动性 

第七单元：学会坚持 

教学重点：坚持的重要性、学会坚持 

教学难点：学会坚持 

第八单元：学会学习 

教学重点：学习新观念、学会学习与学会生存、“成功方程式”的启示、进行

一场学习革命 

教学难点：找到自己的学习方法 

第九单元：学会自控 

教学重点：缺乏自控力的危害、抑制冲动的方法、自控力训练、 

教学难点：学会自控，实现从学生到职业人的转化 
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第十单元：学会创新 

教学重点：创新的条件、培养创新能力的途径 

教学难点：创新能力训练 

四、课程各教学环节要求 

本课程遵循学生职业素养养成的基本规律，以行动导向的工作任务为载体组织

教学内容。科学设计教学任务，使教、学、做结合，实现理实一体化。课堂教学部

分：每个单元内容都按照工作过程整合、序化成若干个教学任务，每个任务都注重

素养养成的过程。课程主要运用专题研讨、案例分析、视频观摩、角色扮演、任务

实践等教学方法。课外教学部分：通过校内外实训活动，强化学生对职业基本素养

的认知与体验，提升职业基本素养。 

课程考评实行开放式、发展性、重过程的学生综合考核方式。坚持理论考评与

实践考评、课内考评与课外考评相结合的原则。考评内容主要围绕《职业基本素养》

教材里的“十个学会”进行，同时还要结合学校的学生日常管理规章制度等方面进

行操作。考核分为优秀、良好、合格、不合格四个等级。 

五、学时分配：20学时 

章节 主要内容 
各教学环节学时分配 

备注 

理论 实践 合计 

一 学会敬业 1  1 2  

二 学会诚信 1 1 2  

三 学会务实 1 1 2  

四 学会表达 1 1 2  

五 学会协作 1 1 2  

六 学会主动 1 1 2  

七 学会坚持 1 1 2  

八 学会学习 1 1 2  

九 学会自控 1 1 2  

十 学会创新 1 1 2  
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六、课程与其他课程的关系 

本课程针对本院各专业二年级学生开设，中技部学生学过《德育》课程、大专、

技师、高技层次的学生在一年级时学过《思想道德修养与法律基础》课程，本课程

是对上述课程中有关职业道德和职业发展等部分内容的进一步展开和深化。 
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