
第二章  突出技能教育体系
第一模块  通用能力培养
突出技能教育是学校的重要办学思想。凡入读我校学生，除掌握1～3项目专业能力外，还须掌握6+1项通用能力，即沟通与交流能力、中日文录入能力/英文单词听打能力、礼节礼仪能力、应用文写作能力、硬笔书法写字能力、审美能力加上计算机应用能力（参加辽宁省计算机应用水平测试）。
第一部分  沟通与交流能力
（二）能力等级标准
 1、合格等级
     ①能说比较标准的普通话，方音不重，词汇、语法较少出错。
     ②能够基本掌握介绍、交谈、复述、演讲、即席发言、应聘、接待、讲解等口语交际的方法和技能。听话时能做到耐心专注，能理解对方说话的主要内容、观点和意图；说话时有礼貌，表达清楚民、连贯、得体。能够根据学习、生活和职业工作的目的和情景进行比较恰当表达和交流。
2、优秀等级
 ①能说相当标准的普通话，语音、词汇、语法极少出错；能用普通话正确表达自己的观点。
 ②能够基本掌握介绍、交谈、复述、演讲、即席发言、应聘、接待、讲解等口语交际的方法和技能，做到态度真诚、表达准确、语言文明、仪态大方，符合职业岗位的要求，具备处理突发事件以及和各种性格人沟通的能力。
（二）考评办法
 1、考评员构成
 ①考评组由2名以上考评员组成。
 ②考评员的资格：具有普通话等级证和教师资格证的相关专业教师。
 2、考评方式
 口试，以抽签方式进行。所有参加考试的学生按学号依次抽签答题，学号排在第一位和第二位的两名学生同时抽签备考，以后则在每位考试学生进入考场答题时，下一名学生一同进入考场抽签。每人备考时间8～10分钟。
（三）考评项目与配分标准
 总分100分，其中：
1 定性会话（20分）：包括问候、自我介绍。
2 朗读（20分）：朗读60～80个字的文章片段。
3 情景题（60分）：考生能根据设定情境（如面试等）责骂考评员进行会话交流。
第二部分研究  中日文录入、英文单词听打能力
（1） 能力等级标准
1、 中文录入/日文录入
优秀等级：100个字/分钟
合格等级：50个字/分钟。
测试内容范围为“翰林提”内题库单词库，抽签选择测试内容。
（2） 考评办法
1、 考评员构成
考评组共3人，由学校每个教学部1名教师组成
2、 考评方式
规定内容盲打/听打；录入时间：人10分钟；以屏幕显示的成绩考评。
第三部分  礼节礼仪能力
（1） 能力等级标准
1、 合格等级
1 能够正确回答出60%的礼仪理论题，礼仪动作基本会做，交际语言较少出错。
2 能够基本掌握手势的含义、仪表服饰的要求、自我介绍的要点、人际交往的位次、就餐宴请常识。基本完成进出房间、递送物品、鞠躬握手、站立行走、手势运用、见面让路问候致意等礼仪动演示，与人交往比较适度、符合标准。
2、 优秀等级
1 能够正确回答出90%以上的礼仪理论题，礼仪动作规范、大方、交际语言礼貌、文雅。
2 能够掌握手势的含义、仪表服饰的要求、自我介绍的要点、人际交往的位次、就餐宴请的常识。正确演示进出房间、递送物品、鞠躬握手、站立行走、手势运用、见面让路问候致意等礼仪动作，彬彬有礼、落落大方、温文尔雅、周到得体、进退有度、收放自如。
（2） 礼仪能力考核内容（如表2-1所示）
  表2-1            礼节礼仪能力考核内容































	项目
	内容
	要求
	满分
	评分标准

	理论测试
	1、“OK”手势在不同国家的含义
	中国：零；英国、美国：赞许；法国：微不足道；日本：金钱
	4
	一个知识点1分

	
	2、翘大拇指在不同国家的含义
	中国：盛赞；英国：搭车；希腊：滚蛋；澳大利亚：侮辱
	4
	

	
	3、职业发型的标准 
	前不覆额，侧不过耳，后不及领
	3
	

	
	4、戒指戴在不同手指的含义
	食指：求爱；中指：恋爱；无名指：已婚；指：独身
	4
	

	
	5、轿车的位次
	司机驾驶：后排为上，以右为尊；主人驾驶：前排为上，后排为下
	4
	

	
	6、客人的座次
	面向门；离门远；以右为尊；居中为上；前排为上
	5
	

	
	7、自我介绍
	“王经理，您好。我是……毕业于大连商业学校计算机专业，来应聘文员，希望您能给我一个机会……”
	10
	

	
	8、宴请的类型
	宴会、招待会、茶会、工作进餐
	4
	

	
	9、刀叉的用法
	刀叉从外身里拿，吃一道菜换一副刀叉，左手持叉，右手持刀，边切边吃；刀口向内，叉齿向下，八字摆放，表示暂停进餐；刀口向内，叉齿向上，并排顺放，表示餐毕
	8
	

	
	10、自助餐的礼仪
	排队取菜；按顺序取菜；多次少取；不能外带
	4
	

	实际演示
	1、进出房间
	用指关节轻敲三下门，得到允许现进门。门把手在左，用右手开，门把手在右，用左手开；进门后向左一步，顺手带上或推上门。立正站好，问候鞠躬。行至距人1.2米处站住，鞠躬称呼问候。走时先鞠躬告别，再后退二、三步，转身离开、先转身体后转头
	5
	一个知识点1分

	
	2、鞠躬四种
	双手平铺于腿前，以髋骨为轴，边问候边鞠躬，手指尖下行3厘米，视线随身体降升，略慢起身，注视对方。喜丧场合：90度；告别：45度；见面：30度；还礼：15度
	5
	

	
	3、站姿四种
	头正、肩平，挺胸、收腹；竖颈、垂臂、躯挺、腿并；目光平视、面带微笑；端正、挺拔、舒展、俊美。标准站姿；肃立站姿；体前交叉式（女）；体后交叉式（男）；体前单臂式；体后单背式
	5
	












	项目
	内容
	要求
	满分
	评分标准

	实 际 演 示
	4、坐姿四种
	入座：行走、转身、退步、拢裙、屈膝、后移，坐椅子的三分之二处，安详雅致、庄重大方。脚平落地面，女性双腿并拢，双手相握放在一腿的中前部；男性两膝分开一拳左右，双手平放在双膝上。女士坐姿有标准式、侧点式、曲直式、重叠式；男士坐姿有标准式、前伸式、交叉式、重叠式
	5
	一个知识点1分

	
	5、走姿
	步幅：两脚相距一脚长；步位：两脚走直线；步态：轻盈、有弹性，女性轻松敏捷、端庄健美，男性协调稳健、庄重刚毅；摆臂：以肩为轴前后摆，左手拿东西
	5
	

	
	6、手势四种
	手势：四指并拢，掌心向斜上方，手与小臂成一直线，肘130度，腋下打开。左手单背，右手从体前向右横摆，上身前倾，面带微笑，注视前方，兼顾对方，语言到位。请进（手与腰同高）、请坐（手到大腿中部）、请往前走（手与肩同高）、诸位请（手与胸同高）
	5
	

	
	7、递接物品（笔、刀、剪、书本、名片、水杯、饮料）
	双手递出，笔、刀、剪尖端朝自己，书本、名片文字正朝对方，举至胸前，略微弯身，注视对方，语言礼貌。
递水杯时一手托底，一手握把，杯把朝向客人右手，纸杯握下三分之一处；递饮料时商标朝客人，一手托底，一手握瓶口三分之一处，放在客人右手边，退后一步，轻声说：“请慢用”
	5
	

	
	8、握手的礼仪
	双方相距一米站立，微笑注视对方，上身略微前倾，尊者先伸右手，握到虎口处，互相问候，3～5秒，力度适中
	8
	

	
	9、路遇他人（师长、客人、同学）
	（1）路遇老师或长辈：1.2米处站定，鞠躬30度问好；
（2）路遇客人：向右一步侧向站立，鞍鞠躬问好 ；
（3）路遇同学：初见问候，平时微笑点头致意
	3
	

	
	10、电话语言改错：
（1）喂！你是谁？找谁？
（2）你说什么？大点声！
（3）找你们经理！
（4）不在！
（5）挂了！
	（1）您好！大连商业学校××部，请问您贵姓？
（2）对不起，我没有听清，能请您再说一遍吗？
（3）麻烦您请王经理听电话，好吗？
（4）抱歉，他出去了，请问您需要我转告吗？
（5）谢谢您的电话，再见
	5
	内容、语速、语调、语气、音量各1分



（3） 考评办法
1、 考评员构成
 由2名以上具有教师资格证、掌握礼仪考试规则及评分标准、有考评经验的教师构成。
2、 考评方式
以抽签方式进行。学生按学号顺序依次抽签答题，理论题和实践题每一签名有5道题，共计100分。
第四部分 应用文写作能力
为使学生应用文写作能力训练标准化，规范化，提高学生的应用文写作能力，并最终实现应用文写作服务于专业和生活实际的需要，特制定本标准。
（1） 能力等级标准
1、 合格等级
1 能够基本掌握应用文的理论知识。
2 能够进行7种常用的应用文写作：求职信、申请书、条据、启事、计划、总结、请求。
3 能够根据具体情况在生活实际中准确运用上述7种应用文。
2、 优秀等级
1 能够熟练掌握应用文的理论知识，进行10种常用的应用文写作：求职信、申请书、条据、启事、计划、总结、请求、合同、会议记录、简报。
2 能够根据具体情况在生活实际中运用上述10处应用文。
（2） 考评办法
1、 考评方式
以现场规定时间内的笔试为准，统一命题、统一阅卷、统一评分。
2、 考评内容
基础理论填空、选择题、判断题、改错题、写作题，其中求职信，申请书、条据、启事、计划、总结、请示为必答题内容；合同、会议记录、简报为选答题内容。
3、 等级评定
总成绩为100分，根据获得的成绩评定等级。
第五部分  硬笔书法写字能力
（1） 能力等级标准
1、 书写合格等级
执笔书写姿势正确，笔法无误；字体规范、清晰、正确；内容完整，无漏字、错字。
2、 书写优秀等级
字体结构合理，重心平稳、舒展，主笔突出、点画呼应、大小匀称、用笔流畅；版面整洁、间距得当、章法布局合理、风格一致。
3、 书法创作等级
执笔书写姿势正确，笔法起、行、结、提按、方圆、转折、快行、慢行等准确无误；单字结构合理，重心平稳、舒展，主笔突出、点画呼应、大小一致、用笔流畅；章法布局合理，行列整齐，风格统一，题款位置、大小与正文协调。
（2） 考评办法
1、 考评员构成
1 考评组由2名以上考评员组成。
2 考评员资格：具有硬笔书法九、十级等级证书（或相当水平）和教师资格证的相关专业教师。
2、 考评方式
（1） 现场笔试。
（2） 书写要求：楷书（现场创作）。
（3） 创作要求：楷、行、隶三体任选（现场创作）。
（4） 书写内容：指定文章。
（5） 纸张规格：32开方格书写纸（书法创作则纸张不限，亦可自行制作简单装裱）。
（6） 总分100分，其中：
1 笔法（30分）。
2 结构（40分）。
3 章法（30分）。
第六部分  审美能力
审美能力作为一项通用能力，包括服饰搭配能力、音乐欣赏能力、美术欣赏能力、传统文化修养能力。
（1） 服饰搭配能力标准及考核办法（如表2-2所示）
表2-2        服饰搭配能力标准及考核办法
	专项能力
	能力标准
	等级标准
	考核办法
	支撑课程
	负责部门

	色彩搭配
	1、 能够说出服装颜色分为暖色、冷色、中间色；
2、 能够掌握颜色搭配原则（例如：冷色+冷色、暖色+暖色、冷色+中间色……）；
3、 能够掌握服装色彩的搭配方法（例如：上深下浅、上浅下深……）
	合格
	模拟场景，设定几套大服装，学生可以从款式、颜色、职业、年龄、性格、体型、等方面选择擅长的方面进行搭配，搭配出最适合所先场景的得体服饰。

	服饰搭配课
	德育教研室

	款式搭配及场合搭配
	1、 能够说出四种体型“H”型、“V”型、“A”型、“X”型人群的特点；
2、 能够针对不同体型提出着装建议；
3、 能够说出长脸、圆脸、方脸搭配衣服的法则
4、 能够知道不同职业与服装搭配的基本要求；
5、 能够辨识不同年龄着装的基本美感，尤其应该培养学生以穿衣打扮的基本认识，使得衣着服饰不但能够修饰自己，同时还能够突出美感，穿出年轻人应有的年轻与活力，实现服饰内涵的外在体现；
6、 能够掌握参加宴会、去面试以及休闲时的着装技巧和搭配方法
	
	
	
	

	风格个性搭配
	1、 达到合格的等级能力要求；
2、 能够根据针对个体的肤色、年龄、性格、身材、职业的特点、搭配出得体的服装，体现出服饰的美感，穿出自己的特有风格，达到服装与人的和谐统一
	优秀
	
	
	


（2） 音乐欣赏能力标准及考核办法（如表2-3所示）
表2-3  音乐欣赏能力标准及考核办法




	专项能力
	能力标准
	等级标准
	考核办法
	支撑课程
	负责部门

	音乐表现能力
	在欣赏音乐时，能够较好地辨别歌曲的情绪、情感。较好 地模仿旋律、节奏节拍等各音乐要素，演唱时对作品有较好的理解能力和表达能力
	优秀
	抽取乐曲学生现场辨识
	音乐素养课
	应用语言教学部

	
	在欣赏音乐时，能够感受的情绪、情感。
能够模仿旋律、节奏节拍等各音乐要素，演唱时对作品有一定的音乐表达能力
	合格
	
	
	

	演唱能力
	熟练掌握在几种场合中学生必会的歌曲
	优秀
	
	
	

	
	掌握几首基本的励志歌曲，在合订本活动中能够熟练演唱
	合格
	抽取题目现场演唱
	
	


说明：该课程着眼于培养学生的审美素质、艺术思维能力及良好的音乐感觉，引导学生积极参与音乐实践活动，力图对音乐文化有一个较全面的了解。培养学生演唱歌曲的兴趣与爱好，发展表演潜能及创造潜能；使他们能够运用歌唱的形式表达个人的情感，并在歌唱中享受到美的愉悦，得到情感的陶冶与升华。
（3） 美术欣赏能力标准及考核办法（如表2-4）所示
表2-4   美术欣赏能力标准及标准及考核办法
	专项能力
	能力标准
	等级标准
	考核办法
	支撑课程
	负责部门

	名画赏析能力
	至少知道达·芬奇、毕加索、梵高、米勒、张大千、徐悲鸿等世界某种画家及代表作。
能够 分作品的背景、内涵及意义
	优秀
	抽取几幅作品学生现场讲说名画
	美术素养课
	应用语言教学部

	
	至少知道达·芬奇、毕加索、梵高、米勒、张大千、徐悲鸿等世界著名画家及其代表作
	合格
	
	
	

	色彩搭配能力
	掌握色彩的冷暖关系，能够运用间色、补色合理搭配色彩。
熟悉色彩的冷暖，可以协调搭配色彩
	优秀
	色块的组合搭配
	
	

	
	知道色彩冷暖色系的区别，可以做到色彩搭配适度
	合格
	
	
	


（4） 传统文化修养能力标准及考核办法（如表2-5所示）
表2-5  传统文化修养能力标准及考核办法
	专项能力
	能力标准
	等级标准
	考核办法
	支撑课程
	负责部门

	背诵
	能够熟练掌握《四书》、《五经》中的经典语句，并能够分析出语句的现实意义，同时能够领会其传达出的诚信、质朴、谦虚、好学、尊师、孝敬父母等中华传统美德与思想
	优秀
	现场抽取取必须掌握的经典语句背诵及解析其本意和现今意义
	德育——传统文化课
	德育教研室

	诵读
	知道《四书》、《五经》是什么，能够说出各自的作者及代表思想；能够诵读《论语》、《大学》中的经典语句
	合格
	
	
	


第七部分  计算机应用能力
（1） 能力等级标准
能够基本掌握计算机基础知识和基本技能，具备信息化社会要求的计算机应用能力，包括计算机基础知识、文字输入技术Windows操作系统、文字处理软件Word
电子表格软件Excel、网络基础与Internet应用等学习内容。
1、 合格等级
参加辽宁省计算机应用水平测试成绩大于等于60分小于90分。
2、 优秀等级
参加辽宁省计算机应用水平测试成绩大于90分。
（2） 考评办法
       参加辽宁省计算机应用测试和上机测试，考试时间为50分钟。
（3） 考评项目与评分标准
总分100分，其中：
1 计算机基础知识（20分）。
2 Windows操作（20分）。
3 文字录入（10分）。
4 Internet应用（15分）。
5 Word操作（25分）。
6 Excel操作（10分）。
第八部分  通用能力考评相关规定
（1） 通用能力考评每学期考评1次，每次考评时间为期末停课后的第1周，具体参见“专业教学计划”。
（2） 学校及以上级别相应技能比赛中达到同等水平的学生，直接认定相应能力成绩。
（3） 通用能力考评成绩作为大连商业学校学生是否具备相应通用能力的凭证，通用能力考评全部合格后方可由学校推荐实习就业。
（4） 学生不能通过通用能力测试的，随同下一年级学生重新进行考评或根据教学计划由勤工俭学、技能大赛取得的学分代替通用能力考评结果。
（5） 具体考评方式（如表2-6）所示。
表2-6    通用能力成绩一览表




















	序号
	能力项目
	能力分解支撑课程
	成绩
	责任人签字

	1
	沟通与交流能力
	普通话能力（语文）
	
	

	
	
	语言表达能力（语文）
	
	

	
	
	交流能力（语文）
	
	

	
	
	阅读能力（德育）
	
	

	2
	中文（日文）录入/英文单词听打
	中文录入/日文录入
	
	

	
	
	英文单词听打
	
	

	3
	礼节礼仪能力
	礼节礼仪
	
	

	4
	应用文写作能力
	语文
	
	

	5
	硬笔书法写字能力
	书写常用字能力（硬笔书法）
	
	

	
	
	书写大小写阿拉伯数字能力
	
	

	6
	审美能力
	服饰搭配能力（服饰搭配）
	
	

	
	
	音乐欣赏能力（音乐）
	
	

	
	
	美术欣赏能力（美术）
	
	

	
	
	传统文化（德育）
	
	

	7
	计算机应用能力
	计算机应用基础
	
	

	
	
	办公软件应用
	
	

	合计
	
	


1、 沟通与交流能力、中日文录入/英文单词听打能力、礼节礼仪能力由责任人组织相关人员组成考评小组进行考评。
2、 应用文写作能力、硬笔书法写字能力、审美能力按相关支撑课程成绩认定。
3、 [bookmark: _GoBack]计算机应用能力按照辽宁省中等职业学校计算机应用水平测试成绩认定。
