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前言

沟通无处不在，无时不有。
传播学有句名言：The quality of life is the quality of communication。
石油大王洛克菲勒曾说：“假如人际沟通能力也是同糖或咖啡一样的商品的话，我愿意付出比太阳底
下任何东西都珍贵的价格购买这种能力。
”由此可见沟通的重要性。
现代社会，不善于沟通将失去许多机会，同时也将导致自己无法与别人协作。
礼仪是塑造形象的重要手段，在社会活动中，交谈讲究礼仪，可以变得文明；举止讲究礼仪，可以变
得高雅；穿着讲究礼仪，可以变得大方；行为讲究礼仪，可以变得美好⋯⋯只要讲究礼仪，事情都会
做得恰到好处。
总之，一个人讲究礼仪，就可以变得充满魅力。
 目前，有许多学生认为只要有专业技能就可以在职场游刃有余。
其实，许多用人单位在招聘条件中最突出的就是要求有团队协作、礼貌诚信、善于沟通的能力，也就
是说更看重招聘对象的沟通能力、礼仪素养。
为适应广大同学就业和职业生涯发展的需要，我们组织一线富有教学实践经验的教师编写《人际沟通
与职业礼仪》教材。
 本书分人际关系篇、沟通篇、礼仪篇三篇共九章。
本书重点要求学生掌握并运用语言和非语言技巧，掌握职业场所的基本礼仪，创造和谐的人际关系。
 本书的教学体系是以学生为主体，构建人际沟通的理论体系和训练体系，培养学生人际沟通的良好态
度，提高人际沟通的能力，协调人际关系。
因此，本书注重实用，重点突出如何理解与实践，而不在于检验人际沟通的理论模型；书中设置大量
思考、案例研究、学术材料和通俗材料，为读者有机会更周密地反思人际关系可能出现的问题，探索
并建立良好的职业性的人际关系提供了便利。
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内容概要

本书分人际关系篇、沟通篇、礼仪篇共三篇九章。
重点要求学生掌握并运用语言和非语言技巧，掌握职业场所的基本礼仪，创造和谐的人际关系。
本书以学生为主体，构建人际沟通的理论体系和训练体系，培养学生人际沟通的良好态度，提高人际
沟通的能力，协调人际关系。
因此，本书注重实用，重点突出如何理解与实践，而不在于检验人际沟通的理论模型；书中设置大量
思考、案例研究、学术材料和通俗材料，为读者有机会更周密地反思人际关系可能出现的问题，探索
并建立良好的职业性的人际关系提供了便利。
     本书可作为中等职业学校学生掌握礼仪知识的教材，也可作为企业工人礼仪知识培训的参考教材。
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章节摘录

插图：人际交往指人们运用语言或非语言符号交换意见、传达思想、表达感情和需要等的交流过程，
包括物质交往和精神交往。
马克思说：人是一切社会关系的总和。
在社会关系中，交往是人的基本需要。
通过人与人之间的接触，在相互联系中彼此传递信息，达到了解，产生相互影响，从而形成这样或那
样的人际关系，所以人际交往是人际关系的起点。
人际交往具有以下几个基本特点。
1.交往是信息的沟通交往过程的首要方面就是交往双方的信息沟通。
它是相互知觉和理解的基础。
人们在共同活动中彼此交流的各种观念、思想、兴趣、情感等都可以看作是信息。
沟通即信息传递的过程，信息不仅在传递，而且在形成、补充和发展。
2.交往是人们的相互认知人们在交往时不但进行信息沟通，还通过对方的外部资料形成一定的印象，
并力图揭示其观念、态度、情感和行为动机等内在因素。
这种交往过程中个人对人的知觉、理解和评价过程叫做人际认知。
人只有认识和了解与之交往的对象，才有可能更可靠地确定和对方的实际关系，更好地预测与其共同
活动的前景，并进一步表示自己对他的态度。
人际认知既是人际交往的前提，又是人际交往的结果。
由人际认知，人们形成对他人的印象，对他人行为内在原因的推测，进而调节自己的行为并预见对方
的行为，所以印象的形成和归因是构成人际认知的重要部分。
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编辑推荐

《人际沟通与职业礼仪》：高职高专“十一五”规划教材

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<人际沟通与职业礼仪>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 7


