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前言

　　中国素以“文明古国”、“礼仪之邦”著称，重礼仪、守礼法、行礼教、讲礼信、遵礼义已成为
中华民族的文化特征及基本表征。
孔子的“非礼勿视，非礼勿听，非礼勿言，非礼勿动”；著名思想家颜元的“国尚礼则国昌，家尚礼
则家大，身尚礼则身修”等都充分反映了礼仪的重要性。
　　有人曾说：“知礼必修身，做事先做人。
”现代社会对礼仪的要求越来越广泛、越来越细致，礼仪的规范化也越来越受到现代人的重视，各行
各业的从业人员对礼仪知识的需求也越来越迫切。
　　编者从全新的视角诠释礼仪内涵，以培养合格的“社会人”与“职业人”为标准，以行动导向研
究理论为依据，整合礼仪学科知识，遵循学生成长规律与认知规律，有效整合礼仪知识，以培养合格
的应用型人才为宗旨，突破礼仪“专业化”，实现面向所有中职学生的目标；全书图文并茂、讲练结
合，具有较强的可读性、操作性和趣味性，让学习者在快乐学习中打下坚实的礼仪基础，在学与练中
体会探究的渴望与成功的喜悦。
　　本书由陈莹主编并审稿，概述部分由陈莹编写，第一篇由曾萍、刘丹丹、赵娟、赵丽华、严云晓
等编写；第二篇由麻名艳、覃雯、颜组玲、严小瑜、梁杰伟等编写；第三篇由李冬梅、彭彩红、张丽
莎、王潇、成林蔚等编写；第四篇由刘玉、刘春燕、谭晓平、文琚等编写；附录由王潇编写。
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内容概要

本书作为中等职业学校学生的公共基础课教材，以行动导向研究理论为依据，以培养合格的“社会人
”与“职业人”为标准，从全新的视角诠释礼仪内涵，按照学习者的成长规律和认知规律设计编写框
架，融合德育、心理学、美容美发、形体、口才训练和地理等多门学科，图文并茂，具有较强的可读
性、操作性和趣味性，学习者能在学与练中体会探究的渴望与成功的喜悦。
    本书内容主要包括四个部分，即礼仪让你展示魅力、礼仪教你爱校爱家、礼仪帮你开辟事业、礼仪
助你成功交际。
学习者每完成一个章节的学习需要通过单项测试和综合测试，不断检验学习效果，以达到礼仪知识的
构建。
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章节摘录

　　行路时：出于考虑安全的原因，当男女并肩行走时，男士应该让女士走在他的右边；当男女前后
行走时，男士应该让女士走在前（除非前面有障碍物或危险）；当男士与女士同时上楼时，男士应该
让女士走在前；下楼时，男士应该让女士走在后。
　　乘车时：男士后上先下，拉开和关闭车门，协助女士上下车。
　　去他人家做客时：要先向女主人问候；女主人走来时，应当起立；与站着的女士交谈时不能坐着
；与陌生女士交谈要有分寸。
　　就餐时：男士不能迟到；到达餐馆时，女士先进门、入座，男士在旁协助；点菜应先征求女士意
见，但叫菜、付账由男士负责（女士做东除外）；用餐时应照顾身边的女士；用完餐后，应协助女士
拿东西，并走在前面开门。
　　2．女性与男性交往的礼仪　　女士要庄重、沉稳，切不可轻浮、随便。
　　公共场合与男士交往时：要掌握一定的度，以合适为好，不要太热情，也不要太冷淡。
即使是熟悉的人，或者关系亲密的人，在公共场合交往时，也不要表现出亲密无间的样子，更不要给
别人以亲昵的感觉，以免给别人造成错觉，留下难以挽回的不良印象。
　　工作中：女士要自尊自爱、光明正大、自强不息；工作中不要挑肥拣瘦，拈轻怕重，随便把重活
推给男士，使男士产生反感。
在办公室里，在工作时间就专心地办理公务，私人的事不要在工作时处理，特别是不要在公众面前与
男士商量私事。
要不断提高自身的素养，培养事业心和责任感，与可信赖的男士多交往，在交往中相互学习、取长补
短。
　　就餐时：女士不要轻易给男士增添麻烦或造成额外的负担，如一起用餐时就让男士掏钱请客。
不要拘泥于男性一时忽略的小事。
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