《职场规则与职业素养》教学大纲
课程名称：职场规则与职业素养
课程代码：

学分/总学时：2/32
开课单位：马克思主义学院
开课教师：项淳芳
一、课程的性质、目的和任务

   《职场规则与职业素养》是为适应社会主义市场经济对现代化人才的高素质要求而开设的一门全新的课程，也是一项对接我校应用型创新创业人才培养模式、开展思想政治理论课程综合改革实践而推出的专题拓展课之一，是《思想道德修养与法律基础》课程在职业领域的进一步延伸和具体化，具有一定的思想性、针对性和实用性。
本课程教学将通过讲授法、讨论法、案例引导法、自我测验法、模拟训练法等手段，让大学生提前认识未来职场生活的特点和基本要求，着重熟悉职场道德规则和法律规则，培养规则意识、激发职业情感、提升各方面职业素养，从而为成功走向职场、提高职场生存力和竞争力准备条件。但教学内容的选取必须尽可能避免与《大学生职业生涯发展指导》课的重复。
二、学习本课程学生应掌握的前设课程知识

《思想道德修养与法律基础》、《马克思主义基本原理概论》等思政类公共必修课程。
三、学时分配

	章节
	学      时

	
	理论
	实验
	合计

	绪论
	1
	
	

	第一章
	2
	
	

	第二章
	8
	
	


	第三章
	10
	
	

	第四章
	10
	
	

	结束语
	1
	
	

	合计
	32
	0
	32


四、课程内容和基本要求

1．绪论：叩开职场大门（1学时）
基本要求：设计好热情洋溢的开场白，先声夺人，以缩短师生间的心理距离；明确本课程的性质、意义和要求，以2010年中国职场十大极限挑战为背景，以学生面临的实际问题或困惑为逻辑起点，使学生一开始上课就能感觉到课程与个人成长和发展的紧密联系，从而激发努力学习的兴趣和热情。

2．第一章 职业化——现代职场的基本素质和工作要求（2学时）
[1] 职业化的含义：标准化、规范化、制度化
[2] 职业化的内容：职业化素养、职业化技能、职业化行为规范
[3] 实现职业化的途径：自我职业化和职业化管理

基本要求：通过教学，使学生了解职业化的特点，明确实现职业化的意义和途径，树立新型劳动观、现代职业观，努力使自己符合职业化标准。
3．第二章 必要的职场生存法则（8学时）
[1] 职场新人的几大生存法则和黄金定律

[2] 不受职场欢迎的七种人

[3] 显规则比潜规则更重要

基本要求：通过正反比较教学，使学生掌握必要的职场生存法则，在职场中提高职场情商，增强规则意识。
4、第三章 职场中的道德规则（10学时）
[1] 敬业——从业人员在职场立足的基础

[2] 诚信——个人生涯的生存力和发展力

[3] 纪律——企业选择员工的重要标准

[4] 公道——影响员工职业发展的前景
[5] 合作——从业人员汲取智慧和力量的重要手段
[6] 节约——从业人员成功的法宝
[7] 奉献——从业人员实现职业理想的途径
基本要求：通过典型案例或社会热点分析，使学生理解职场中的道德规范要求及其重要性，根据条件利用专业实习、情景模拟等方式进行职业道德体验，并自觉加强职业道德修养，以提升职场软实力。
5、第四章 职场生活中的法律规则（10学时）
[1] 法在职场

[2]《劳动法》
[3]《公务员法》
基本要求：通过教学，强调法律在职场生活中的重要性，着重介绍职场生活中最主要的两部法律，使学生掌握就业和职业生活中基本的法律知识，如签订劳动合同、加班、工伤等有关法律规定，学会识别职场骗局，规避法律纠纷，提升合法维权能力，增强学生的法治观念，树立法律权威。
6、结束语：赢在职场——努力做一个成功的职场达人（1学时）

基本要求：本课程旨在为在校大学生提供职场方面的规则认知和培训，以期有助于端正职业态度、锤炼职业道德、严格遵守和善于运用职业法律、为几年后成功走向职场并提升职场竞争力和适应力准备条件；鼓励学生积极应对职场挑战，努力成为快乐的职场达人。
五、教材及学生参考书

1、教  材：

暂不预设教材，在条件允许情况下，本课程将自行编印学习资料供学生使用。

2、参考书：

[1] 职业道德（国家职业资格培训教程）/中国就业培训技术指导中心组织编写/中央、广播电视大学出版社/2007年11月
[2] 《中华人民共和国劳动法》、《中华人民共和国公务员法》
[3] 职业素养训练系列教材/杜莉萍编/苏州大学出版社/2010年10月

[4] 脱颖而出——职场中的生存法则/郑一群、董拯民编著/中国社会出版社/2010年1月
[5] 不可不知的1000个职场常识/朱俊德/主编中国法制出版社/2009年9月
[6] 真爱职场 /(美国)格雷格·拜尔/中国铁道出版社/ 2010年01月
[7] 杜拉拉升职记/李可著/陕西师范大学出版社/2007年
3、学习网站：

[1] 法律快车（职场频道）http://www.lawtime.cn/info/zhichang/
[2] 凤凰网（职场频道）http://job.finance.ifeng.com/
[3]《职场》杂志电子版 http://staffers.cb.com.cn/
{4} 优米网（与年轻人一同成长）http://zhichang.umiwi.com/zcrs/
[5] 中国法院网 http://www.chinacourt.org/ 
六、作业及课外学习要求

1、每章布置课后思考题，考察学生对具体问题的分析和解决能力。

2、要求阅读与本课程相关的课外书籍，浏览推荐的学习网站，并按要求提交读书报告或观后感。

七、考核方式及成绩评定方法

本课程的考核方式为考查。课程总成绩由两部分组成：平时成绩占60%，由课堂考勤、
课堂参与与作业三部分组成；期末成绩占40%，要求提交一篇不少于2000字的期终
课程论文。

成绩评定方法：百分制。

八、其它说明
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