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前言

　　在现代社会，由于各类产业高速发展，所以社会对职业化产业人才的需求规模越来越大，一支产
业大军正逐渐形成。
在培养产业大军的教学过程中，传统的“学徒制”培养方式已被淘汰，职业院校和应用本科院校培养
模式成为主流，它们注重以下三方面职业能力的训练。
　　第一，职业专业技能训练，譬如，工业与民用建筑专业技能、电子电工专业技能、平面设计专业
技能、会计专业技能、文秘专业技能。
这些都与学生选择的学习专业相关。
　　第二，职业通用技能训练，包括质量管理系统（ISO 9000簇）运用技能、企业资源计划系统（ERP
）运用技能、办公自动化系统（OA系统）运用技能、商务英语（托业TOEIC）运用技能等。
这些技术能力是所有专业的学生在成为职场新人之前都必须拥有的。
　　第三，就业基本能力训练，包括沟通能力、团队能力、学习能力、创新能力、自律能力。
　　只有通过这三方面的强化训练，我们的职业院校和应用本科院校才能适应国民经济高速成长对人
才的需求，才能真正成为培养职业大军的摇篮。
　　就业基本能力训练是每个职场新人所必修的课程。
本书主要结合职场需求和职场新人成长经验，融汇国内外相关的培训资源，简明且实用地编著而成。
本书不仅可以作为职业院校及应用本科院校学生培训教材，还可以陪伴职场新人成长。
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内容概要

本书根据教育部大学生职业发展与就业指导课程教学要求编写。
本书内容取材于企业实际经营活动，主要阐述学习能力、沟通能力、团队能力、创新能力、自律能力
等五项职场基本能力。
一旦拥有，终身受用。
根据大学生就业特点，本书还就创业和就业的细节进行了实用的介绍。
本书对职场能力分析严谨透彻，案例生动真实，是一本很好的教科书，也是一本优秀的职场新人阅读
书籍。
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作者简介

　　张方　　走过的路：　　1972年，16岁，在乡村中学食堂当学徒；1979年考入南京大学，攻读本
科、硕士学位，后留校任教。
　　1988年任海南省政府政策研究处处长；1992年，下海与人合伙创办北京万通地产，出任常务副董
事长；1999年，与人合伙创办美国上市公司ATA；2004年至今，投资创办汇智协同教育公司。
路途采风：　　学习的记忆：坚持业余时间自学初高中课程，一举考上南京大学。
　　探索的记忆：探索国家土地制度改革之路，1983年第一个提出："国家有土地必须全面有偿使用。
"　　从政的记忆：十万人才下海南，其中有我一个：参与海南特区体制和投资优惠政策的设计。
　　商海的记忆：辞公职.合伙创办万通地产一潘石屹等地产新秀的摇篮=走前卫.合伙投资三个高尔夫
球场　吃螃蟹.合伙创办全球最大的考试服务外包公司ATA。
　　未来的追求：回归教育.创办工业文明和职业素质的培训摇篮路途信念：　　天生我才必有用，努
力莫使春光别。
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章节摘录

　　职场学习计划是职场自学意志力的重要体现，也是实现职业规划目标的基本通道。
职场学习计划可以分为职业学习计划和岗位学习计划。
职业学习计划是指根据自身职业生涯发展规划而制订的学习计划；岗位学习计划是指为在不同的工作
岗位上，结合岗位职责及工作任务而制订的业务学习计划。
当工作岗位和职业规划的职业定位一致的时候，这两种计划可以一并考虑。
当自身的职业定位与目前的工作岗位不同时，两种计划要分别考虑。
职场学习计划主要包括自学内容、学习进度、学习成效目标和学习的时间安排。
　　制定职场学习计划，最重要的参照是职业规划，也就是职业生涯规划。
因此在着手制定学习计划之前首先要制定好职业规划。
　　1.职业规划　　职业规划是对职业人生的设计，意义极其重大，需要高度重视。
职业规划主要包括职业定位、目标设定、通道设计等内容。
　　2.职业定位　　（1）我之所爱：选择一项喜欢的工作，从工作中就能得到一种满足感，职业生涯
也会从此变得妙趣横生。
　　（2）我之所长：任何职业都要求从业者掌握～定的技能，具备一定的能力条件。
所以必须在进行职业选择时择己所长，从而有利于发挥自己的优势。
　　（3）市之所需：设计职业生涯时，一定要分析社会需求，择市所需。
最重要的是，目光要长远，能够准确预测未来行业或者职业发展方向，慎重选择。
　　（4）利之所趋：职业是个人谋生的手段，其目的在于追求幸福。
所以在择业时，要考虑利益、休闲都要适度，追求综合幸福感。
　　（5）条件许可：自身的主客观条件许可，经济、时间条件许可。
　　职业生涯规划定位也就是职场的追求。
既要考虑个人的特点和爱好，又要考虑客观条件的许可。
要强调的是，在定位个人的发展和利益时要重视综合平衡。
幸福感不仅是自己的幸福，而且是家人能够共享的幸福。
　　⋯⋯

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<就业基本能力与就业指导>>

编辑推荐

　　《就业基本能力与就业指导》：就业是职业生涯的开端，财富因此更多积累，就业是人生事业的
启航，家庭因此更加幸福，就业是梦想成真的冲刺，生命因此更加灿烂。
就业是一定年龄阶段内的人们所从事的为获取报酬或经营收入所进行的活动。
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