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前言

2009年年初，为应对国际金融危机挑战，推动解决农民工就业和生活方面遇到的突出问题，工会组织
在全国范围内实施了“千万农民工援助行动”，以就业援助为重点，通过开展职业培训、岗位援助、
创业指导、维权服务、生活帮扶等措施，对1000万名以上农民工实施援助。
这是工会维护农民工合法权益、促进实现保增长保民生保稳定的一项重要举措。
加强农民工就业技能培训，是帮助农民工实现就业的关键环节，是实施“千万农民工援助行动”的重
要内容。
加强农民工就业技能培训，是提高农民工素质的重要途径。
农民工作为改革开放和工业化、城镇化进程中涌现出来的一支新型劳动大军，是产业工人的重要组成
部分，是推动改革开放和现代化建设不可或缺的重要力量。
培养和造就一支高素质的农民工队伍，是巩固党的阶级基础、扩大党的群众基础，保持和发展工人阶
级先进性的客观要求。
随着经济社会的发展、产业的转型升级，企业对职工的技能要求越来越高，提高农民工素质的重要性
和紧迫性日益凸显，迫切要求我们高度重视和切实加强对农民工的就业技能培训，进一步提升他们的
就业能力和竞争能力，满足农民工提升自身素质的迫切愿望，把农民工的人力优势变成人才优势，把
数量优势变成质量优势。
加强农民工就业技能培训，是维护农民工合法权益的重要保证。
维护农民工合法权益，是工会的基本职责，既包括对农民工劳动经济权益和民主权利的维护，也包括
对学习权、发展权的维护。
在一定意义上讲，维护他们的学习权、发展权，提高他们的学习能力、创新能力、竞争能力、创业能
力，是对农民工权益的根本性和长远性维护。
加强农民工就业技能培训，是落实党中央、国务院一系列关于维护农民工合法权益和改善农民工就业
环境的政策措施的具体举措，有利于引导农民工学习业务、钻研技术，熟练掌握所从事工作岗位的操
作技能和专业知识，使他们在激烈的市场竞争中站稳脚跟，实现自身价值，其合法权益的实现有更加
坚实的基础和保证，符合广大农民工的长远利益和根本利益。
加强农民工就业技能培训，是提高企业核心竞争力、实现可持续发展的迫切需要。
加强农民工就业技能培训，为企业摆脱困境提供人才保证和智力支持，是打造现代化创新型企业的重
要根基。
农民工分布在国民经济各个行业，在加工制造业、建筑业、采掘业及环卫、家政、餐饮等服务业中已
占从业人员半数以上，发挥着越来越重要的作用。
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内容概要

　　《农民工应具备的56个礼仪修养常识》是中华全国总工会“‘千万农民工援助行动’就业技能培
训指定教材”系列图书之一，属于“基础培训”的内容。
农民工是我国工业化、城镇化进程中的一支新型劳动大军，是推动我国社会经济发展的重要力量，为
我国农村发展、城市繁荣和现代化建设做出了重要贡献。
但是，随着生活、工作环境的改变，对农民工在文明礼仪修养方面，提出了新的要求，以促使农民工
尽快融入新的环境，适应城市生活，成为文明的新市民，这也是国家、社会、企业的共同需要。
因此，加强农民工礼仪常识的普及教育十分必要。
　　《农民工应具备的56个礼仪修养常识》从日常生活、工作环境、公共场所三个方面，对常用、必
用的文明礼仪，以问答的形式进行了清晰的说明，形式简单明了。
内容通俗易懂，便于农民工轻松掌握。
　　《农民工应具备的56个礼仪修养常识》适合各地农民工培训基地、学校以及企业使用，也适用于
劳动就业部门及工会组织开展下岗职工再就业培训、指导和普及教育工作。
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书籍目录

第一章 日常生活中的礼仪常识1.个人仪容有哪些基本要求？
2.穿衣服的基本要求和禁忌有哪些？
3.怎样与人礼貌地交谈？
4.交谈中有哪些注意事项？
5.与人交谈时应该避免哪些内容？
6.怎样接打电话才礼貌？
7.怎样给家人写信？
8.得到关心、帮助时怎样向人致谢？
9.怎样向人表示歉意？
10.与人握手需要注意哪些礼仪？
11.如何坐才符合礼仪？
12.离开座位的要求是什么？
13.哪些坐姿是礼仪禁忌？
14.蹲下捡东西有什么礼仪要求？
15.怎样站着才是符合礼仪的？
16.哪些站着的姿势是要避免的？
17.如何走路才是符合礼仪要求的？
18.哪些走路的姿势是要避免的？
19.招待客人的礼仪有哪些？
20.到别人家拜访应注意哪些礼仪？
第二章 集体宿舍生活、家庭生活中的礼仪常识1.住在集体宿舍应该注意些什么？
2.有亲友来宿舍应该怎么做？
3.怎样不侵犯别人的隐私？
4.孝顺父母的礼仪有哪些？
5.夫妻和睦需要注意什么？
6.兄弟姐妹应如何相处？
7.怎样关心我们留守在农村的孩子？
8.与邻里友好相处的礼仪要求有哪些？
第三章 工作中的礼仪常识1.工作着装应注意什么？
2.在工作中应避免使用哪些字眼？
3.如何称呼同事？
4.如何进行自我介绍？
5.在工作中如何互相问候？
6.如何与班组长交往？
7.如何向班组长表达自己的意见或建议？
8.如何与同事“以礼相待”？
9.面试需要遵守哪些礼仪？
10.递送和接受名片有哪些礼仪要求？
第四章 公共场所中的礼仪常识1.在影剧院里应遵守哪些行为规范？
2.观看体育比赛时应注意哪些礼仪？
3.在公园如何游玩才文明？
4.在医院里应注意哪些礼仪？
5.在广场散步时应注意哪些礼仪？
6.参观博物馆时应注意哪些礼仪？
7.在公共浴室应注意哪些行为举止？
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8.在公共卫生间应注意哪些行为细节？
9.在商场购物时应注意哪些礼仪？
10.在图书馆里应遵守哪些规范？
11.在饭店吃饭时应注意哪些礼仪？
12.在旅店住宿时应注意哪些礼仪？
13.怎样乘坐电梯才文明？
14.出行时应注意哪些礼仪？
15.在银行存取款时应注意哪些事宜？
16.乘坐公共交通工具时应注意哪些礼仪？
17.骑自行车时应注意什么？
18.乘坐火车时应注意哪些礼仪？
附录1.交通常用标识2.公共场所常用标识3.常用文明语
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章节摘录

插图：⑦在接待来访者时，当客人抵达时，应由主人先与客人相握；而在客人告辞时，则应由客人先
与主人相握。
⑧旅游服务人员在迎接宾客时，无论对方的性别、年龄和职务高低均应主动伸手，并用目光注视对方
，稍稍欠身，微笑致意，以示欢迎。
⑨饭店的礼宾员、行李员、前台接待员和客房、餐饮、康乐、商场等部门的现场服务人员，一般不主
动向宾客行握手礼，而是用微笑、点头致意和“欢迎光临”等词语来替代，但如果宾客主动伸手，服
务人员应热情大方地与之相握。
（3）握手动作的基本要求①表情：目视对方，神情专注；面带微笑，平易近人；适当寒暄，热情友
好；恰当问候，表情自然。
②姿势：站立（特殊情况不能站立者除外）；距离适中，双方相距1米左右；右手自右侧向前伸展至
腰部的高度；右手与对方右手相握，身体前倾15度。
对熟悉的宾客，在握手时，可用左手接触对方，接触部位的高低依熟悉程度而定，或用两只手握住宾
客的手，并适当加大力度，以示友谊长存。
当接触对方的手感到冷淡时，也不应立即放开，但持续的时间可适当短些。
③力度：力度适中，稍稍用力，既不能让人感到有气无力、敷衍应付，也不能过于用力让对方感到疼
。
④时间：握手时间适当，以3～5秒为宜，最长不超过20秒。
男士与女士握手更不宜时间过长。
（4）握手的禁忌
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编辑推荐

《农民工应具备的56个礼仪修养常识》是“千万农民工援助行动”就业技能培训指定教材。
专为各级工会发挥优势，整合社会培训资源，根据企业用工需求，对农民工开展就业培训使用。
《农民工应具备的56个礼仪修养常识》适用于短期基础性培训。
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