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                              吉林交通职业技术学院

教 学 进 度 计 划 表

（ 2018  — 2019 学年 第 2 学期）

	课 程 名 称
	职业素质养成（2）

	课 程 代 码
	08021008
	考核方式
	□考试  (考查

	课 程 性 质
	( 必修课
□ 限选课
□ 任修课
	课程属性
	   (  通识课程
通用课程
核心课程

	授 课 班 级
	17级电子、机械、管理、航空（邮轮）

	任课教师签字

（含实验教师）
	王立军、付俊博、董冶、张静

	教研室主任签字
	

	部门负责人签字（盖章）
	

	教务处审核签字（盖章）
	


2019  年   2  月  23  日

吉林交通职业技术学院教务处制
课 程 标 准 简 表
	课程学时
	总 学 时
	16
	教材信息
	教材名称
	职业素质养成训导

	
	理论学时
	8
	
	主    编
	王立军

	
	实验学时
	8
	
	出 版 社
	北京理工大学出版社

	课程性质：
《职业素质养成（1）》属于各专业的通识课程。不同于其它文化课课程，该课程是培养学生的职业核心能力与职业理念等“软技能”，促进学生职业素养的和谐持续发展，使学生成为全面、可持续发展的职业人。


	课程目标：
通过本门课的学习，使学生能够理解职业生涯规划的方法，客观地认识自我，发掘自身潜力，深入理解职业内涵，正确认职场环境；学会并掌握适应职场的方法和解决职场问题的技巧，树立正确的世界观、人生观、价值观和职业观，明确职业理想，使学生成为合格的、具备基本职业素养的劳动者。在此基础上，进一步引导学生主动探索有特色、切实可行的、有效促进自身可持续发展能力的方法，不断适应更高层次职业和岗位的需要，增强职场竞争力。

	课程内容：

本课程主要讲授培养职业目标意识的重要性，职业目标设定的方法和技巧，探讨价值观与企业文化的关系；团队的相关概念，融入团队的方法；帮助学生设计求职简历等求职材料；了解沟通的规律，通过模拟招聘会实训活动学习沟通的技巧。

第一单元    职业生涯规划

第二单元    解决问题

第三单元    创新能力

第四单元    沟通交流

综合测试    结构化面试



	考核评价：
本门课为考试/考查课，成绩满分为100分，具体评定标准如下表：

《职业素质养成》（2）成绩评定标准
项目

等级
项目（100分）

网课

10分
课堂出勤20分
活动任务（70分）

个人任务

小组任务

优秀

≥90分

100%完成课程视频观看，单元测试，期末测试。

出勤并完成线下课堂教学活动任务5分/次，不参与课堂活动不得分。因事假或病假无法出勤，可到其它班级补课，由该班任课教师出具补课证明。

完成及格等级任务后，同时完成以下任务：

1.完成个人“自主学习周总结”作业6-8次，提交佐证资料。

完成及格等级任务后，同时完成以下任务：

1.小组在课堂活动或周作业评比中获得3次加分。

2.承担3—6次本小组的流动“学习委员”或流动“组织委员”职务，协助班级常任学委或课代表完成收发、统计作业和活动任务推进。并提交佐证资料。

良好

≥80分

完成及格等级任务后，同时完成以下任务：

1.完成个人“自主学习周总结”作业4-5次，提交佐证资料。

完成及格等级任务后，同时完成以下任务：

小组在课堂活动或周作业评比中获得2次加分。

2.承担2—4次本小组的流动“学习委员”或流动“组织委员”职务，协助班级常任学委或课代表完成收发、统计作业和活动任务推进。并提交佐证资料。

中等

≥70分

完成及格等级任务后，同时完成以下任务：

1.完成个人“自主学习周总结”作业2-3次，提交佐证资料。

完成及格等级任务后，同时完成以下任务：

1.小组在课堂活动或周作业评比中获得1次加分。

2.承担1—3次本小组的流动“学习委员”或流动“组织委员”职务，协助班级常任学委或课代表完成收发、统计作业和周学习活动任务推进。并提交佐证资料。

及格

≥60分

1.积极参与线下课堂教学活动，完成4次课堂教学活动任务。

2.完成8周课程周期内的“行动成长打卡”作业，每周4次打卡，总计32次打卡。打卡内容符合作业主题要求，并提交佐证资料。

3.完成“自主学习周总结”作业1-2次，并提交佐证资料。

1.完成小组任务1:知识点讲解。包括制作ppt，录制讲解视频，上传到班级QQ群。

2.完成小组任务2：学期末学习总结。包括制作ppt，录制总结视频，上到班级QQ群。

不及格

<60分

满足下面任一条件，成绩均为不及格：

1.未达到及格成绩或更高成绩标准的。    

2.网课、课堂出勤、个人任务以及小组任务有缺项的。    

3.成长打卡作业或自主学习周总结作业，≥30%内容与作业主题不相符的。
以下情况可获得加分

1.个人课堂发言总计≥8次的，加5分。

2.个人提交的所有作业中，有50%的作业成绩≥“B良好”，加5分。有50%的作业成绩≥“A优秀”，加10分。

3.主动增加“行动成长打卡”作业数量，打卡内容符合作业主题，1分/次打卡。最多打卡56次。

4.主动增加“自主学习周总结”作业数量，2分/次作业。

5.除了小组任务中要求承担的职务数量以外，可以额外申请担任小组流动“学习委员”或流动“组织委员”职务。可主动组织周复习，或者自行选择主题，在本小组或班级中组织活动。活动前需填写申请单，向职业素质养成教研室申请，批准备案后可进行该活动。组织小组活动，加3分/次。组织班级活动加5分/次。组织活动后提交佐证资料。

注释：
作业评分等级及方法 所有个人作业和小组任务的完成水平，都分为“A=优秀”“B=良好”“C=及格”三个等级。每周由班级学委或者课代表组织所有小组的流动“学习委员”和流动“组织委员”对作业进行评比，填写作业评比结果记录单，记录单在下一周的周三前提交给任课教师和职业素质养成教研室做备案。每周优秀作业的比例：根据班级人数，选出班级总人数1/3的作业，获得“个人优秀作业”。一个小组中有2/3的成员获得“个人优秀作业”的，该小组获得“优秀作业小组”加分。




学期授课计划表
	课次
	授课内容摘要
	授课学时
	教学目的
	教学组织
	作业
	备注

	1
	实训活动一  职业生涯幻游
1.破冰，组建“成长董事会”。
2.领取小组活动任务卡:生涯幻游+自我探索+职业访谈+成就故事（能力优势挖掘）。
3.总结:（1）做职业生涯规划的意义。（2）职业生涯规划的步骤、方法。
	2
	1.掌握自我探索的方法，帮助学生梳理出自己的职业兴趣、能力优势、价值观。

2.掌握职业访谈的形式获取职场信息的方法。

3.掌握提炼自身优势的方法（成就故事）。
	案例分析

小组讨论
	1.我是谁

2.霍兰德、MBTI测试
	3.4.5.

周排课（线下课堂）

	2
	第一章  职业生涯规划
1.规划：让方向更清晰

2.厨艺速成班

3.为职业大餐做市场调研

4.为你的职业大餐备料

5.烹制自己的“职业大餐”
	2
	1.了解职业生涯规划的意义和重要性。

2.了解职业岗位胜任力要求。

3.理解不同流派职业生涯规划的理论方法。
	
	1.线上测试

2.职业访谈
	线上自学

	3
	第二章  职业道德

教学内容：
1.打造个人品牌

2.建立你的职业情感账户
	2
	1.理解职业道德的意义和作用。

2.理解职业道德的内容和要求。
	
	1.线上测试

2.品格优势（职业偶像故事）
	线上自学

	4
	实训活动二  制作求职简历
教学内容:
1.自学答疑。
2.领取小组活动任务:制作求职简历。
3.完成求职简历的制作与分享。
4.总结:求职简历写作要点。
	2
	1.掌握判断好简历的方法。

2.能设计出有个人特色的求职材料。
	案例分析

小组讨论
	1.求职简历

2.自荐信

3.完美人生GPS地图
	7.8.9

周排课（线下课堂）

	5
	第三章  面试技巧：求职材料制作
教学内容：
1.理清步骤，顺畅前行
2.求职材料：穿越时空找到你（简历制作1、2）

3.求职材料：穿越时空找到你（自荐信）
	2
	1.理解掌握特色求职材料的格式与写法。

2.理解掌握自荐信的格式与写法。


	
	1.线上测试

2.生涯规划书
	线上自学

	6
	实训活动三  求职语言技巧训练
教学内容：
1.自学答疑。
2.小组领取活动任务:职场沟通情景模拟。
3.完成角色模拟任务。
4.总结:求职自我介绍要点，面试回答问题技巧。
	2
	1.掌握求职时自我介绍方法。

2.在模拟求职回答问题时灵活应变。
	案例分析

小组讨论
	1.求职面试自我介绍

2.幸福汉堡
	10.11.12周排课（线下课堂）

	7
	第四章  沟通交流
教学内容：
1.酒香也怕巷子深

2.怎么说更动听
	2
	1.理解沟通的作用和重要性。

2.掌握信息传递的规律。

3.掌握积极沟通语言的技巧。
	
	1.线上测试

2.国王与天使

3.积极回应方式记录单
	线上自学

	8
	实训活动四  结构化面试测试
教学内容：
1.自学答疑。
2.领取面试任务:结构化面试试题及评分表。
3.模拟求职面试测试。
4.总结:结构化面试考察重点及应对技巧。
	2
	能够综合运用沟通技巧，模拟求职面试达到合格水平。
	案例分析

小组讨论
	复盘单
	13.14.15周排课（线下课堂）


备注：
1.教学进度表必须严格按照课程标准的内容和要求进行编制；

2.“课次”按照顺序从“1”开始统一填写，每次课为2学时，4节联排的课程每次课为4学时；

3.“授课内容摘要”按课次填写，写明每次课讲授的章、节或大、小标题；

4.“教学目的”按课次简要说明每次课程教学目标；

5.“作业”填写题目或题号；

6.凡占用授课学时的各种教学方式统一填入“教学组织”栏内；

7.此表一式四份，一份报教务处、一份报学院（部），一份报教研室，一份教师自行留存。

