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前言

　　礼仪是人类文明的标尺，是一个人、一个组织乃至一个国家和民族内在的精神文化和素养的显示
，也是协调人际关系约定俗成的行为规范。
随着经济的发展、社会进步和文明程度的提高，现代职业的不断变化和发展赋予了传统礼仪新的内涵
，于是在职场中渐渐形成了应当遵循的一系列礼仪规范，这便是现代职场礼仪。
礼仪不仅反映出一个人真实的修养、风度与魅力，同时也体现出其对社会的认知、个人的学识和价值
。
　　高职高专学生要在越来越激烈的人才竞争中取胜，除了学习职业技能，还应重视塑造职业形象和
提高职业素质。
学习职场礼仪可以使学生在社会生活实践乃至今后的职业生涯中，树立良好的职业形象，展示良好的
人际沟通能力，外树形象，内强素质，增强职业竞争能力。
　　现已面市的礼仪教材和专著较多，其中有的针对性太强、专业性太突出；有的知识面过于宽泛；
有的层次偏高，重点是针对大学本科及以上教育层面的学生；有的层次偏低，重点是针对中等职业教
育层面的学生；有的侧重于职业礼仪，而求职礼仪知识不足，难以满足高职高专学生的礼仪教学需要
。
本书是针对高职高专学生的实际情况及就业需要而编写的。
期望通过对本教材的学习，提高职场礼仪文化的修养，增强高职高专学生的求职能力，为应届毕业生
川页利实现就业提供帮助和指导。
　　本书在编写上突出以下两方面特色：　　1.以就业为导向，注重实践性和可操作性　　在教材选
择上，本书定位于职场教育，使学生能够以良好的礼仪形态去面对岗位需求，最终形成由日常交际礼
仪、求职礼仪、办公礼仪、社交礼仪等几大核心内容构建的体系。
本书在编写中注重实践性和可操作性，在每章后面附有实践模拟练习，让学生参与其中并得到一定的
锻炼。
　　2.理论讲解与实例分析相结合　　编者在每个章节中安排了学习指南、章节要点、案例分析与点
评、思考与训练等内容，以突出要点，增强趣味性及实用性。
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内容概要

本书系统地介绍了现代职场礼仪的相关知识及各个层面的职业礼仪规范。
既适合高职高专职业教育需要，也可作为职场礼仪培训、函授以及现代职业从业人员自学的教材。
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章节摘录

　　第一章　现代礼仪基础知识　　第一节　礼仪的内容和特性　　一、礼仪的内容　　（一）礼貌
　　礼貌是人与人之间在接触交往中相互表示敬重和友好的行为准则，它体现了时代的风貌与道德品
质，体现了人们的文化层次和文明程度。
礼貌是一个人在待人接物时的外在表现，它通过言谈、表情、姿态等来表示对人的尊重。
礼貌可分为礼貌行动和礼貌语言两部分。
　　礼貌行动是一种无声的语言，如微笑、点头、欠身、鞠躬、握手、双手合十、拥抱、接吻等；礼
貌语言是一种有声的行动，如使用“小姐”、“先生”等敬语，“恭候光临”、“我能为您做点什么
”等谦语，“哪一位”、“不新鲜”、“有异味”、“哪里可以方便”等雅语。
　　我国历来十分重视“言”与“礼”的关系，有许多关于礼貌的语言、行动至今仍为人们所沿用。
如“己所不欲，勿施于人”、“礼尚往来”、“来而不往非礼也”等。
过去常说的“温良恭俭让”，即做人要温和、善良、恭敬、节俭、忍让，也是我国古代衡量礼貌周全
与否的准则之一。
今天我们正在提倡的礼貌语言为五声十个字，即“您好”、“请”、“谢谢”、“对不起”、“再见
”，充分体现了语言文明的基本形式。
　　在人际交往中讲究礼貌，不仅有助于建立相互尊重和友好合作的新型关系，而且能缓解或避免某
些不必要的冲突。
　　（二）礼节　　礼节是人们在日常生活，特别是在交际场合中，相互问候、致意、祝愿、慰问以
及给予必要的协助与照料的惯用形式。
礼节是社会外在文明的组成部分，具有严格的礼仪性质，它反映着一定的道德原则，反映着对人对己
的尊重，是人们心灵的外化。
　　礼节是礼貌的具体表现，如中国古代的作揖、跪拜等。
礼貌和礼节之间的关系是相辅相成的。
有礼貌而不懂礼节，容易失礼。
礼节对一个人来说是其心灵美的外化。
如餐厅的服务员在接待客人时，要主动微笑问候：“小姐（先生），您好！
！
”“请问，预订过吗？
一共几位？
”服务员送茶、上菜、斟酒、送毛巾等应按照先主宾后主人，先女宾后男宾等礼遇顺序进行。
　　⋯⋯
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