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前言

　　孔子日：“不学礼，无以立。
”英国女王伊丽莎白说，礼仪是“一封永久的推荐信”。
礼仪是现代社会公民的一种重要素质，是衡量一个国家文明程度的重要标尺。
学习社交礼仪的知识，掌握社交礼仪的技巧，领悟社交礼仪的艺术，习得社交礼仪的精神，也就成为
提升个人素质的必经之路。
　　一、编写缘起　　以下三个方面的原因促使我们撰写本书。
　　1.高职学生普及社交礼仪教育的必要性　　在社会竞争日益激烈的今天，市场对高职高专学生素
质的要求日益提高，许多单位都基于“三分做事，七分做人”、“软素质高于硬技能”的观念来选拔
人才。
社交礼仪素养作为一个人内在修养和素质的外在表现，作为人际交往中进行相互沟通的技巧，在高职
学生能力结构中占有重要的位置，将极大地影响用人单位对高职学生的评价，影响高职学生工作能力
的发挥。
因此，当前有必要加强高职学生的社交礼仪教育。
　　2.高职社交礼仪课程改革的必要性　　随着高职课程建设的深入，能力本位的课程理念和项目化
的课程设计思路已成为共识。
高职社交礼仪课程建设必须吸收新的理念，改变过去注重社交礼仪知识介绍、忽视学生社交礼仪实践
训练的弊端，将社交礼仪学科体系转化为社交礼仪工作体系，通过分析社交礼仪的工作任务和工作过
程，系统设计课程项目结构，科学分解学习任务，合理设计学习情境，让学生在项目化的课程学习中
理解社交礼仪规范，培养社交礼仪能力，积累社交礼仪素养。
　　3.高职社交礼仪课程教材更新的必要性　　从现有十余种高职社交礼仪课程教材来看，大都基于
学科体系进行设计，教材呈现的是一系列学科知识结构，教师的教和学生的学都只围绕概念、原理、
规则展开，而关键的社交礼仪实践能力训练则未在教材设计中得到重视和体现，需要具有能力本位课
程观的一线教师花费宝贵时间来自行设计组织，本该在课程设计阶段做好的事情却需要一线教师在教
学阶段加以解决，这既是对教师资源的浪费，同时也导致了教学效果的参差不齐。
为此，高职社交礼仪课程教材必须更新，必须以能力本位的课程理念和项目化的课程设计思路为基础
，充分考虑一线教学需要，以社交礼仪的实际需要及实际工作情境作为教材编排的线索，以社交礼仪
的工作任务为教材的内容，以社交礼仪的各种工作项目模块组合为教材的结构，使教师备课和组织教
学都容易上手，使学生真正可以“用教材”以培养能力。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<现代实用社交礼仪>>

内容概要

本书内容包括了当前最热门、最实用的七大类社交礼仪知识，对个人礼仪、交际交往礼仪、公共礼仪
、接待礼仪、交谈礼仪、拜访礼仪、餐饮礼仪的知识进行了图文并茂、清晰详尽的讲解，每一类礼仪
知识均附有丰富的延伸阅读和思考题，便于读者扩展知识视野，真正将礼仪理论知识和现实应用结合
起来，帮助读者习得礼的精神，从而更好地塑造个人形象，提高个人修养，协调人际关系。
　　本书编写以能力本位为指导原则，注重落实面向“工作过程”的项目教学思想，教材具有模块化
、项目化、实践化的特色，适合作为高职学生的通用礼仪教材，也可供对礼仪知识感兴趣的读者自学
。
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书籍目录

绪论　一、为什么要学礼仪　二、礼仪是什么　三、怎样学好礼仪　四、延伸阅读　思考与练习项目
一　个人礼仪　任务1　仪容修饰    一、能力目标    二、任务情境    三、相关案例    四、知识链接    五
、模拟任务训练    六、延伸阅读    七、思考题　任务2　服饰佩戴    一、能力目标    二、任务情境    三
、相关案例    四、知识链接    五、模拟任务训练    六、延伸阅读    七、思考题　任务3　仪态规范    一
、能力目标    二、任务情境    三、相关案例    四、知识链接    五、模拟任务训练    六、延伸阅读    七、
思考题项目二　交际交往礼仪　任务1　称呼礼仪    一、能力目标    二、任务情境    三、相关案例    四
、知识链接    五、模拟任务训练    六、延伸阅读　　七、思考题　任务2　握手礼仪    一、能力目标    
二、任务情境    三、相关案例    四、知识链接    五、模拟任务训练    六、延伸阅读    七、思考题　任
务3　介绍礼仪    一、能力目标    二、任务情境    三、相关案例    四、知识链接    五、模拟任务训练    
六、延伸阅读    七、思考题　任务4　名片礼仪    一、能力目标    二、任务情境    三、相关案例    四、
知识链接    五、模拟任务训练　项目三　公共礼仪项目四　接待礼仪项目五　交谈礼仪项目六　拜访
与求职礼仪项目七　餐饮礼仪附录一　西方礼仪介绍附录二　礼仪故事集附录三　礼仪名言录模拟任
务训练与思考题参考答案参考文献
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章节摘录

　　项目一　个人礼仪　　在礼仪中，个人礼仪是最基础的，它体现一个人最基本的素质与教养，是
社会个体的生活行为规范与待人处世的准则，是个人仪表、仪容、待人、接物等方面的个体规定。
要求学生通过本项目的学习，能够服饰整洁、修饰得体、行为举止规范，展现自己良好的教养和幽雅
的风度。
要求学生必须重视个人礼仪的学习，并把所学的礼仪知识内化为实际的行动，从而给别人留下良好的
第一印象。
　　任务1　仪容修饰　　一、能力目标　　1．掌握仪容美在不同场合的基本要求。
　　2．能在不同场合进行恰当的自我形象塑造。
　　二、任务情境　　孙玫奉公司老总的命令到一家外企去拜访客户，想力争外企的广告方案设计权
。
去拜访之前，她对自己进行了精心修饰：化了时下最流行的彩妆，做了最前卫的发型。
　　来到公司，孙玫发现回头率比较高，她甚至感到一点得意。
正在这个时候，孙玫碰见了恰好来此处办事的好朋友李小姐。
“你也来找人吗？
”李小姐问到。
“我是来拜访上帝——我们公司的客户。
”“拜访客户？
你这副尊容更像是要去走T型台的，我还以为这家公司请你来表演呢。
”快人快语的李小姐说道。
“是吗？
”孙玫疑惑起来，她的心里一下子变得不稳定起来，开始的自信也被动摇了。
在后来的拜访中，孙玫完全因为这次失败的化妆乱了阵脚，拜访结果也就不言而喻了。
　　学习要求：　　先让同学们对职场人员的妆容进行讨论，根据讨论结果进行化妆实践，最后进行
分析比较。
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编辑推荐

　　内容新颖。
在内容上多吸取新的知识、新的成果，摈弃过时不用的旧知识，使教材体现出时代性。
　　深浅度适宜。
在编写过程中，以“够用为度、注重实践”的原则，分散难点，加强重点，力争做到深入浅出。
　　以任务、目标、问题为驱动，加强实践性、可操作性。
教材中设计了大量案例、例题和习题。
在讲解例题、案例的基础上讲解知识点。
　　注重答案、提示，语言通俗易懂，同时提交电子教案。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<现代实用社交礼仪>>

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


