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前言

　　知识经济时代的竞争归根到底是人才的竞争。
人才是企业保持竞争优势和可持续发展的关键因素。
只有抢占了人才的高地，企业才能在竞争中领先一步。
所以，作为个人，尤其是即将步入社会的中职学生们，必须清醒地认识到，要想成才，必须具备一流
的素质。
要想在竞争中取胜，成为符合现代化企业所要求的一流人才，必须认清形势，把握时机，提高自身综
合素质能力。
　　根据对当前学校的学生状况以及对一些用人企业的调查，发现很多学生存在写作能力薄弱，对正
确的写作格式感到模糊和对基本的礼貌修养理解不够的问题，影响着自身的人际关系。
中职毕业生由于对自身价值的认识欠缺，认识不到对自我职业生涯规划的重要性，目标不明确，在日
常学习、生活和工作中常常有碰壁的现象，给自己带来不必要的麻烦。
这就需要对学生在岗前进行有针对性的训练。
　　针对上述现象，本着服务企业、服务社会、服务学生的原则，我们从学生素质现状与教育的本质
出发，不但着眼于中职学生职业适应能力的提高以及职业情商的养成，而且更加着眼于个人职业生涯
的可持续发展。
因此我们编写了这本适用于中职生岗前培训的教材，目的在于让学生立足本专业的同时，全面提高综
合素质，增强职业适应能力和职业拓展能力，最终获得较强的就业能力。
　　本书由郝小云任主编，李贺秋任副主编。
具体编写分工如下：第一个模块由郝小云、李贺秋、赵春玺和李海燕负责编写；第二模块由郝小云、
李贺秋、刘春玲和许文武负责编写；第三模块由郝小云、李贺秋、李冰和王月云负责编写；第四模块
由郝小云、李贺秋、赵春玺和孙磊负责编写。
　　在本书编写过程中，得到了沈阳市装备制造工程学校马彦副校长和基础一教研室王洪政主任的大
力支持和帮助，深表感谢！
同时，在编写过程中，我们参考查阅了许多相关的书籍，浏览了一些相关网页，在此向参考文献的所
有作者表示衷心的感谢！
　　由于编写者水平有限，时间仓促，书中难免有错误和疏漏之处，敬请广大同仁和读者批评指正。
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内容概要

本书编写的目的在于让中职学生立足本专业学习的同时，全面提高综合素质，增强职业适应能力和职
业拓展能力，从而获得较强的就业能力。
    本书的内容包括四个模块。
第一模块是写作素质训练，包括日常应用文、事务性应用文和个人写作；第二模块是口才能力训练，
包括口才概述、演讲和应聘；第三模块是礼仪修养训练，包括礼仪概述、仪表礼仪、日常社交礼仪、
谈话礼仪和生活礼仪；第四模块是岗前自我职业规划，包括职业和职业理想、职业生涯规划和中职生
如何规划自己的未来。
    本书既可作为中等职业学校在校学生岗前培训教材，也可作为社会各层次渴望成功的人士自学、培
训和提高自身素质的读物。
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章节摘录

　　（1）索引读书笔记索引读书笔记是只记录文章的题目、出处的笔记，如书刊篇目名、编著者、
出版年月日和藏书处。
如果是书，要记册、章、节；如果是期刊，要记期刊号；报纸要记年月曰和版面，以备日后查找方便
。
　　（2）抄录原文读书笔记抄录原文读书笔记就是照抄书刊文献中与自己学习、研究有关的精彩语
句、段落等作为日后应用的原始材料。
抄录原文要写上分类题目，在引文后面注明出处。
2.评注式读书笔记评注式读书笔记不单是摘录，而且要把自己对读物内容的主要观点、材料的看法写
出来，其中自然也包括表达出作者的感情。
评注式笔记有时也对摘录的要点做概括的说明。
评注式笔记有下列几种。
　　（1）书头批注书头批注是一种最简易的读书笔记作法。
就是在读书的时候，把书中重要的地方和自己体会最深的地方，用笔在字句旁边的空白处打上个符号
，或者在空白处加批注，或者是折页、夹纸条作记号等。
这种笔记方法不但对书中的内容可以加深理解，也为日后查找提供了方便。
　　（2）提纲提纲是用纲要的形式把一本书或一篇文章的论点、论据提纲挚领地叙述出来。
提纲可按原文的章节、段落层次，把主要内容扼要地写出来。
提纲可以采用原文的语句和自己的语言相结合的方式来写。
　　（3）提要提要和提纲不同。
提纲是逐段写出来的要点，提要是综合全文写出要点。
提要可以完全用自己的语言扼要地写出图书内容。
提要除客观叙述图书内容外，还带有一些评述的性质。
另外，提要也可对一篇文章或一本书的内容梗概作简要的说明。
　　（4）评注读书笔记评注读书笔记是读完图书后对它的得失加以评论，或对疑难之点加以注释。
　　（5）补充原文读书笔记补充原文的读书笔记是在读完原书或文章之后，感到有不满足的地方进
行补充。
需要注意的是补充原文不是随意地加以补充，而是要围绕中心思想加以引申或发挥。
3.心得式读书笔记心得式读书笔记是在读书之后写出自己的认识、感想、体会和得到的启发与收获的
一种笔记。
它有以下几种。
　　（1）札记札记是读书时把摘记的要点和心得结合起来写成的。
这种札记的形式是灵活多样的。
可长可短。
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