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《IT 职业素养》教学大纲 

一、课程的性质、目的、任务 

本课程是高职电子信息大类开设的一门综合素质拓展类课程。通过本课程的学习，可

以让学生了解最新的国际标准《项目管理知识体系》的知识体系，并以此作为基础深入研究

现代项目管理学的基本内涵和特点。 

本课程从高职电子信息大类学生现状出发﹐根据其未来职业生涯岗位特点,结合IT专

业特色,将对职业生涯发展有利的非技术要求凝练出来, 从职业道德、工作效率、时间管理、

工作计划、习惯养成、自我管理、执行力、沟通技巧、团队合作等方面，帮助学生掌握在专

业技术之外，作为IT从业者应该具备的职业素养，通过适当的实训活动，培养学生养成基本

的职业道德和职业素养。 

二、课程教学的基本要求 

本课程的基本要求是以培养和提高学生的综合职业素养为中心，通过各种课内、课外

的实践活动，以小组活动为主，结合个人职业素养训练，以行动教育为手段，全面培养学生

养成良好的职业素养，提升个人软实力，为大学期间的专业课学生打下良好基础，为毕业后

走向社会奠定坚实基础。 

三、教学安排 

1、课时安排 

计划总课时 30 
理论课时 16 

实验课时 14 

2、实训教学 

序号 实训项目 学时 完成时间 时段 实训内容 

1 认识自我 2 课外、课堂 第 1周 
性格测试、情绪跟踪、个人

优缺点分析、个人发展计划 

2 团队组建 2 课外、课堂 第 2周 

分组建立团队，选举队长，

确定队名、口号、奋斗目标，

设计队徽，介绍组员特长、

小组特色 

3 黑白宝  课外 
整个学

期 

每天晚上反思并记录当天的

三个优点、三个缺点 

4 黑白宝分析 2 课外、课堂 第 11周 
对上半学期的黑白宝进行个

人总结分析、团队总结分析 

5 时间管理 2 课外、课堂 

第 5周

至学期

结束 

建立每天、每周的时间计划

表，并严格执行 

6 九型人格测  课外 第 8周 根据九型人格理论，每个人



《IT 职业素养》教学大纲 

2 / 3 

试 完成两个人（自己、朋友）

的九型人格的测试，并验证

猜测结果 

7 
头脑风暴：赚

钱方式 
2 课堂 第 9周 

以小组为单位，收集、创新

赚钱模式 

8 职业目标 2 课外、课堂 第 10周 

找出三种大学毕业五年内后

最想从事的工作岗位（含：

岗位职责、专业技能要求、

素质要求、目前的平均薪资

水平、需要学的专业课程），

需要在哪些方面进行学习或

者强化？ 

9 
案例分析：致

加西亚的信 
2 课外、课堂 第 15周 

分析案例《致加西亚的信》，

并分享感悟和心得。 

合计  14    

2、理论教学 

序号 授课内容 学时 教学目标 

1 职业态度 2 

 理解什么是职业态度。 

 理解学生和公司员工的区别、工作和学习的区

别，理解为什么要尊敬老板。 

 理解工作中责任感的重要性,以及如何培养责任

感。 

 了解职场交往中的礼仪。 

 理解学习成绩好和职业成功的关系。 

2 制定计划 2 

 明确计划的定义，了解制订计划的目的，计划与

成功的关系。 

 明确计划的类型以及影响计划的因素，了解计划

的制订工具有哪些。 

 掌握目标的定义及目标管理的定义，理解执行计

划的重要性。 

3 工作效率 2 

 理解什么是效率，为什么务实能够提升效率。 

 理解目标管理和效率之间的关系。 

 理解提高效率在工作中的重要性，理解效率对企

业发展的重要性。 

 了解提高效率的灵活手段有哪些，科学的提高效

率有哪些工具。 

4 时间管理 2 

 理解什么是时间管理、时间管理的作用。明确任

务规划管理的作用。 

 能使用时间管理方法进行自我管理。 

 了解甘特图、关键路径法。 

 理解目标管理与时间管理的关系。 

5 习惯养成 2 
 正确理解习惯的定义，了解习惯的内涵。 

 明确在工作中应该养成的一些好习惯，认清坏习
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惯的坏处与特点。 

 明确有哪些容易被忽视的习惯，不能有的习惯具

有什么样的特点。 

 学会如何培养习惯。 

6 沟通技巧 2 

 理解沟通过程以及沟通中的双方。 

 掌握与客户沟通的技巧、与同事沟通的技巧、与

上级沟通的技巧。 

 了解有效沟通的几个方面、明确肯定在沟通中的

作用。 

 学会正确地处理冲突。 

7 执行力 2 

 了解执行力的内涵和外延。 

 了解什么是个人执行力与组织执行力。 

 明确影响个人执行力与组织执行力的因素，明确

执行不力的因素。 

 理解借口与执行力之间的关系，正确理解“没有

借口”的意义。 

 了解提高执行力的途径。 

8 团队合作 2 

 了解团队与群体的概念。 

 熟悉工作中团队的形成与高效团队的特点，掌握

团队管理技巧。 

 了解 IT 团队的开发与管理的方法，懂得 IT团队

的建设与维护。 

 了解团队冲突的类型，了解团队冲突的处理方

法。 

合计  16  

 


