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前言

　　我国是一个具有五千多年历史的文明古国，以“礼仪之邦”著称于世。
在大力提倡建设社会主义精神文明的今天，讲文明、讲礼貌是每一位公民必须具备的基本素质。
　　礼仪教育是道德教育的首要内容，是职业教育的基础教育。
学习礼仪知识不仅有助于改善人们的形象，还有助于提高每一个人的文明程度。
　　作为职业学校的学生，在学习文化课、专业课的基础之上，掌握一定的礼仪知识，在社会公众面
前显示出职业特点，使自己的仪表仪容、言谈举止、气质风度与众不同，是非常必要的。
　　职业学校的学生直接面对着社会对他们的选择。
若想尽快地提高职业教育的水平，提高学生的社会交往、待人处事以及择业的能力，就必须重视礼仪
教育，将礼仪规范的知识作为必修课程。
　　为适应中等职业学校学生的素质培养需要，满足社会对职业学校学生的要求，我们编写了中等职
业学校《礼仪规范教程》一书。
　　本书第一版自1999年出版以来，充分发挥了对中等职业学校学生普及礼仪知识、规范礼仪行为的
作用，为培养社会主义经济建设人才作出了贡献。
在此期间，这本教材得到了全国同行的广泛关注，针对新时期市场经济建设的要求，他们提出了应完
善的地方。
同时，我们也发现了该教材中的一些不足之处和需要完善的内容。
在高等教育出版社的组织下，我们对教材进行了修订。
　　本书由北京教育科学研究院职业教学研究中心组织，由北京市外事学校教师编写，陈玉主编，张
朝辉副主编，参编人员还有杨尚凤、刘雨楠、尉京菁、赵欣。
本书由北京教育科学研究院职业教育科学研究所刘卫珍主审。
由于礼仪教育的内容较为宽泛，对其内容的取舍和论述肯定有不妥之处，望从事礼仪教育的工作者们
批评指正。
 　　⋯⋯
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内容概要

　　《礼仪规范教程（第2版）》是中等职业学校公共课教材。
《礼仪规范教程（第2版）》是在1999年版的基础上修订而成的第二版教材，主要内容包括：礼仪引论
、礼仪与道德概述、礼仪与职业学校学生的素质、职业学校学生仪容仪表礼仪规范、职业学校学生不
同场所礼仪规范、交往礼仪、涉外礼仪及宗教和节日礼仪习俗。
　　《礼仪规范教程（第2版）》结合中等职业学校的特点与学生就业要求，配套出版光盘，突出礼
仪基本知识与常规训练。
　　《礼仪规范教程（第2版）》还可作为旅游、服务等相关工种的培训教材。
　　《礼仪规范教程（第2版）》采用出版物短信防伪系统，同时配套学习卡资源。
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书籍目录

第一章 礼仪引论第一节 礼仪概论一、我国礼仪的起源二、我国礼仪的发展历程三、礼仪的含义四、
礼仪的特征五、礼仪的作用六、礼仪的原则第二节 站姿、坐姿、走姿的礼仪一、站姿二、坐姿三、走
姿思考与训练第二章 礼仪与道德概述第一节 道德简述一、社会公德二、职业道德三、家庭美德第二
节 礼仪与社会主义思想道德建设一、礼仪与社会主义思想道德建设的关系二、讲究礼仪的重要意义三
、职业学校学生开展礼仪教育的途径第三节 表情、手势礼仪一、表情二、手势礼仪思考与训练第三章
礼仪与职业学校学生的素质第一节 职业学校学生需要具备的素质一、职业学校学生的素质要求二、礼
仪是职业学校学生的基本素质要求第二节 礼仪修养一、修养的含义二、礼仪修养的途径和方法第三节
递物、接物、进出房问的礼仪一、递物、接物的礼仪二、进出房间的礼仪三、进入外国人的办公室或
住所的礼节思考与训练第四章 职业学校学生仪容仪表礼仪规范第一节 仪容仪表一、清洁二、美容第
二节 服饰礼仪一、西服、领带、饰物二、不同场合的着装三、职业学校的学生装第三节 发饰礼仪一
、发型二、头发的保养与护理思考与训练第五章 职业学校学生不同场所礼仪规范第一节 校园礼仪一
、课堂礼仪二、尊敬老师三、友爱同学四、校园其他礼仪第二节 家庭礼仪一、家庭关系二、待客与做
客三、尊老爱幼四、邻里团结第三节 公共场所礼仪一、维护环境卫生二、公共场所的行为举止三、行
走、乘车礼节四、观看演出的礼节五、送花礼仪思考与训练第六章 交往礼仪第一节 办公室礼仪一、
整洁、端庄的个人礼仪形象二、和谐的工作环境三、同事之间的礼仪四、办公室里的语言五、办公室
里的体态六、办公中的礼节和道德七、向领导汇报工作的礼仪八、秘书礼仪第二节 公务礼仪一、安排
会务的礼仪二、与会者的礼仪三、处理公文的礼仪四、函电礼仪五、请柬礼仪六、公务拜访礼仪七、
签字礼仪第三节 宴请礼仪一、宴请的类型二、宴请的准备工作三、宴请的程序四、赴宴的礼仪五、用
餐的礼仪第四节 语言礼仪一、谈吐礼仪二、常用礼貌用语第五节 通信礼仪一、书信礼仪二、常用礼
仪文书三、电话礼仪第六节 求职礼仪一、关于求职二、做好面试前的准备三、参加面试时应注意的礼
仪要求四、面试之后思考与训练第七章 涉外礼仪及宗教和节日礼仪习俗第一节 涉外礼仪一、涉外交
往的原则、纪律内容二、礼宾次序和国旗的悬挂三、部分国家的礼仪第二节 宗教及节日礼仪习俗一、
宗教礼仪习俗二、节日礼仪习俗思考与训练附录
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章节摘录

　　那时生产力水平极为低下，生存条件极其险恶，原始先民处于各种压力之下。
同时，他们对于千变万化的自然现象无法进行解释，如雷电轰鸣、洪水泛滥、火山喷发、发生地震等
。
在这种情况下，他们除了采用了积极的方法来抵御各种外界的威胁之外，同时还采用了消极的方法来
求得自身的安全。
这就是说他们把万事万物的存在归之于超自然的力量。
于是他们崇拜各种想像出来的神灵，并通过宗教祭祀的形式来表达这种观念。
这些各种各样的祭祀仪式实际上是与各种不同的礼仪要求联系在一起的。
　　在先民们反复的祭祀过程中，祭祀的各种程序和方法逐渐完善和固定下来，礼仪也就应运而生了
。
 二、我国礼仪的发展历程 人类学家推断，早在二万五千年前，中国人的祖先就实行了埋葬死者撒赤
矿粉的原始宗教仪式。
在一万多年前的山顶洞人文化中就有了礼的痕迹，那时的葬制和随葬品说明了先人在丧葬时，也有一
定的礼仪形式。
　　尧、舜时代已具国家雏形，是国家形成的前夕。
那时礼的系统已经比较严密了。
到了夏、商、周三代，礼仪的典章化、制度化已经相当完善了，而且礼仪已经渗透到社会生活的各个
方面。
周代以后更整理完成了礼仪方面的重要著作——《周礼》、《仪礼》和《礼记》，这三部书成了后儒
的经书，总称“三礼”。
　　到了秦汉以后的封建社会，封建统治者罢黜百家、独尊儒术，礼治的思想成了封建社会地主阶级
的统治工具。
　　在漫长的封建社会里，儒家传统礼仪确实起到了规范人们的行为、维护社会安定的重要作用。
　　随着社会的进步，以“三纲五常”等封建思想糟粕为核心的礼仪，已经越来越不能适应生产力的
发展。
随着20世纪初辛亥革命的爆发，导致了新文化运动的全面推行。
“五四”时期的新文化运动是近代中国一场彻底的思想启蒙运动，它在伦理道德史上具有划时代的意
义。
以它为代表的中国礼仪革命，抛弃了封建主义旧礼教中的糟粕，继承和发扬了以对人尊重为处世原则
，以自由、平等为基础的中国传统礼仪的精髓，使中华礼仪开始走上新生的道路。
　　我国现代的许多礼仪形式都是在辛亥革命以后，尤其是新中国成立以后形成的。
现代礼仪以科学精神、民主思想和现代生活为基础，剔除了封建糟粕，表现出新的社会关系和时代风
貌。
1990年6月颁布的《国旗法》、1991年4月发布实行的《关于涉外升挂和使用国旗的规定》对升挂和使
用国旗都做了详尽的规定。
每天，伴随初升的太阳，在天安门广场举行的升旗仪式，成为全国人民心目中最庄严的礼仪活动之一
，成为一种最好的爱国主义教育方式。
　　礼仪与社会制度、人民文化素质、道德都有着密切的关系。
在特定的社会历史条件下，礼仪以它不同的内涵和形式，发挥着调节人际关系，使社会保持一定合理
秩序的重要作用。
在建设社会主义精神文明的进程中，礼仪将会更有效地约束人们的言行，使其向着社会主义道德规范
的方向发展。
 　　⋯⋯
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