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前言

　　在现代社会中，职业素质已成为用人单位选用人才的重要标准，也是职场制胜、事业成功的第一
法宝。
职业素质包括职业人必备的思想、知识、技巧等素质。
一个人在社会中扮演什么角色，在不同环境中体现什么身份，都需要准确定位，然后根据要求设计自
己的仪态、表情、行为举止、服饰、谈吐以及待人接物的方法。
职业形象塑造是一个综合范畴，强调仪容仪表、语言谈吐和行为举止的整体和谐，它要求职业者能够
娴熟地掌握社交礼仪，通过语音、举止、姿势、动作等传递自信、昂扬、妩媚、潇洒、优雅等多种信
息，形成有文化、有内涵的职业形象，以一定的、约定俗成的程序、方式来表现律己、敬人的过程。
本书正是顺应市场经济发展对现代职业人员素质和能力的迫切需要，基于提升从业人员的职业形象，
促其熟练运用人际交往的技巧，展示沟通艺术，进而完善职业人员的综合素质，增强其工作能力，增
进职业竞争能力，打造完美职业形象的一本教材。
　　本书的编写以“使学生学会以敏锐的观察力去了解别人，以开放的心态去接受别人’，以弹性的
做法去对待别人”为目标，在编写过程中，广泛征求专家、一线教师和学生的意见，吸取了有关职业
礼仪教材编写的经验，内容涉及着装、仪表、求职就业、接待、宴会、庆典、公务和社交等方面的礼
仪应用知识，具有很强的实践指导意义。
编排上以优秀职业行为的培养为出发点，注重对学生从意识到技能、从精神到习惯、从行为到礼仪的
弓I导、启发、养成、修炼，力求做到知识实用简洁、案例以一当十、链接启人深思、习题适当延伸，
以真正适应高职学生的学习、就业需求。
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内容概要

本书为高职生职业核心能力培养教材。
全书共10章，分别为个人仪表礼仪、大学生校园礼仪、求职就业礼仪、日常个人礼仪、生活交际礼仪
、社交礼仪、职场沟通礼仪、公务礼仪、商务礼仪和世界各国商务礼仪禁忌大观，每节都有案例引导
、理论知识表述、拓展链接，并设有相关习题。
    本书是根据市场经济发展的需要、高职学生就业的需要，以学生能力培养为目标，理论知识以“必
需、够用”为度，针对高职学生的现实情况和就业需求而编写的。
    本书可供高职院校各专业师生使用。
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章节摘录

　　服饰被视为人的“第二肌肤”。
它既是一种社会符号，也是一种审美符号和情感符号。
它好似一封无言的介绍信，时时刻刻向自己的每一个交往对象传递着各种信息。
它能反映出一个人的文化修养、审美情趣，也能表现出一个人的价值观、生活哲学。
正如莎士比亚所说：“服装往往可以表现人格”，“一个人的着装就是其自身修养的最形象的说明”
。
　　在现代社会，爱吃什么是自己的事，爱穿什么却必须考虑他人。
2005年，我国曾经发生过一宗关于“红白喜事”的诉讼案，讲的是有人在某餐厅举办婚礼时，一队穿
丧服的人进入餐厅，结果双方发生了冲突和不快，该餐厅也被告上法庭。
可以说，一个人的服饰并不只代表其外在形象，它还是个人社交取得成功的重要前提。
对待服饰礼仪，我们决不可掉以轻心。
　　（二）服饰的种类　　服饰在它产生之初，具有明显的功利目的，是人类为了保护身体、御寒保
暖，为工作、劳动、运动、休息、卫生等用途和功能而制作的，后来又增加了一定的社会功能，即为
举行婚礼、葬礼及各种仪式、会客等的需要而制作。
现代社会，服饰已成为人的形体外延，对形体美起着修饰作用，满足人们的审美需求。
服饰反映着人们的社会生活、文化水平和道德修养。
　　服装的分类标准很多，如按年龄可分为童装、成人装、老年装；按性别可分为男装、女装、中性
装；按穿用季节可分为春秋装、夏装、冬装；按形体可分为标准形体装、特殊形体装；按用途及穿用
场合可分为常服、礼服、制服、运动装、休闲装等。
　　在诸多有关服装的分类标准中，相对来说，以用途和穿用场合作标准进行的划分更符合服饰礼仪
的规范。
常服是和礼服相对而言的，指平时经常穿用的服装。
由于在服饰搭配上没有限定性，常服最容易穿出个性。
常服在很多场合如熟人间或一般社交场合中均可以自由穿用，但在较为庄重的场合如商务场合就不宜
穿用了。
就穿用时间的长短来说，制服也是经常穿用的，不过仅限于工作场合。
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