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内容概要

　　《面向中等职业教育改革规划创新教材：礼仪与职业素养》的结构体系符合“逻辑—心理”顺序
，符合学生的思维发展规律，教学内容的递进安排是以学生的生活为原点，从校园生活、家庭生活，
扩展到社会公共生活、职场生活以及商务场合，依次展开对礼仪规范与职业素养的学习；知识的应用
结构，以利于学生自主建构对知识的理解，培养自我训练的习惯为主线，运用“情景模拟”方式，促
使学生对概念、原则、规范产生直观认识，再归纳总结，便于学生理解；运用“思考与辨识”板块，
鼓励学生寻找和发现所学知识在现实生活中的意义与价值}运用“课堂实训”与“自我训练”板块，指
导学生行动；运用“知识拓展”“养心阅读”“行动指南”等板块，引导学生课后继续探索学习并养
成自我教育、自我训练的习惯。
教材以朴实的语言，把枯燥的理论转化为易于理解、利于执行的常识，力求做到深入浅出，突出了针
对性和实效性。
　　《面向中等职业教育改革规划创新教材：礼仪与职业素养》是为中等职业学校学生编写的有关礼
仪与职业素养方面的教材，可以作为学生的课程教材，也可以供学生课外阅读、拓展练习使用。
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章节摘录

　　一、礼仪的含义　　在人们相互交往的过程中，言谈举止的每一个细节都能流露出彼此间相待的
态度，尊重自己、尊重他人是人际交往的通行证。
为建立和谐的人际关系，在长期的社会交往过程中，在风俗习惯的基础上，形成了为人们所共同遵守
的行为规范，被称为礼仪规范。
　　礼仪规范具体表现在礼貌、礼节、仪式、仪表等方面。
一个人对礼仪规范自觉应用的程度，往往能综合地反映出其内在的修养和素质。
　　礼貌是指人际交往中，表示尊敬和友好的言谈和行为，以尊重他人和不损害他人利益为前提。
一个友好的微笑、一个善意的眼神、一次由衷的鼓掌、一句亲切的问候、一次愉快的交谈，都能表达
出对他人的尊重与友好。
　　礼节指在日常生活中，表示问候、祝颂、哀悼、慰问等待人接物的惯用形式，往往要根据具体情
境把握行礼的分寸。
礼节的形式有握手、鞠躬、献花等。
　　仪式指特定场合举行的具有专门规定形式和程序的规范活动，如升旗仪式、欢迎仪式、签字仪式
、颁奖典礼等。
　　仪表指人的外表，包括容貌、姿态、风度、服饰等，是一个人内在精神状态的外在表现形式。
一个人的仪表应与其年龄、职业、所处的社交场合的要求相符合。
　　礼仪规范不只是对人们交往行为的外在约束形式，更是对人们交往过程中内心态度的一种引导。
礼仪修养的过程不单是“修行”的过程，更是“修心”的过程。
礼仪的魅力不在于矫揉造作，而在于通过对自身品行的长期修炼，不断完善自我，健全人格，从而在
交往过程中的每个细节里都能自然流露出自尊而尊人的良好态度。
　　⋯⋯
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