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前言

　　随着全球经济一体化的进程不断深入，市场竞争日趋激烈，任何人要想成功，不仅需要精深的业
务技能，而且必须具备良好的礼仪素养。
因此，“现代礼仪”作为一门提高个人素质和企业形象的学科，越来越受到人们的重视。
　　“现代礼仪”是一门应用性和实践性很强的课程，针对这一特征，本教材在编写过程中，从体系
、体例、方法和内容上进行了大胆的创新，其特点体现在以下几个方面：　　一、教材体系创新基于
高职院校实践性教学的重要地位，本教材分成理论和实训两大部分进行编排，理论部分要求学生了解
现代礼仪的理论框架，熟知现代礼仪的基本内容，从理论上掌握必备的礼仪基础知识；实训部分则要
求以能力培养作为教材的依据和主线，真正体现高职教育“以能为本”的特色，要求教师从细节入手
，灵活、实用、具体地把礼仪规范的详细要点与操作技巧细致准确地传授给学生，并帮助他们在日常
工作与生活中有效的运用，提升自己的品位和形象，丰富自己的精神与物质生活，以获得人生意义上
的真正成功。
　　二、教材体例创新本教材在编写体例上，特别注重理论教学内容的“必需、够用”，实践教学内
容的“实用性和可操作性”，为此理论部分每章开头设计了“教学目标”，使学习者在学习本章内容
之前就明确应知应会的理论知识和技能，每章结束设计了如“知识题”、“素质题”、“技能题”等
作业，使学习者能够进行礼仪知识运用情况及相关知识掌握情况的自我测验；实践部分以理论体系为
依据分主题项目设计了实训目的和要求、实验内容及标准、实训指导设计与教师点评，使学习者真正
学会如何去操作。
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内容概要

　　《现代礼仪教程》是一门应用性和实践性很强的课程，针对这一特征，本教材在编写过程中，从
体系、体例、方法和内容上进行了大胆的创新。
教材体系创新基于高职院校实践性教学的重要地位，本教材分成理论和实训两大部分进行编排，理论
部分要求学生了解现代礼仪的理论框架，熟知现代礼仪的基本内容，从理论上掌握必备的礼仪基础知
识；实训部分则要求以能力培养作为教材的依据和主线，真正体现高职教育“以能为本”的特色，要
求教师从细节入手，灵活、实用、具体地把礼仪规范的详细要点与操作技巧细致准确地传授给学生，
并帮助他们在日常工作与生活中有效的运用，提升自己的品位和形象，丰富自己的精神与物质生活，
以获得人生意义上的真正成功。
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章节摘录

　　东方的礼仪文化主要指以中国、日本、朝鲜、泰国、新加坡等亚洲国家为代表的具有东方民族特
点的礼仪文化。
西方的礼仪文化主要指以英国、法国、意大利、美国等欧美国家为代表的具有西方民族特点的礼仪文
化。
　　作为两种不同的社会文化及其环境下生长的人们来说，各自表现出的礼仪也各有不同。
以中国为主的东方文化及以欧美为主的西方文化对礼仪的影响导致了东西方的礼仪差异。
　　（一）社会交往方式的差异对礼仪的影响　　东西方文化都非常重视人际交往，但在交往的观念
、交往的方式上却有着明显的差别。
如中国人热情好客，在人际交往中饱含热情，嘘寒问暖，似乎没有什么可保留的，对于了解有关年龄
、职业、收入、婚姻状况、子女等问题，觉得都理所当然。
而在西方国家中，特别重视个人的隐私权。
个人隐私主要包括：个人状况（年龄、工作、收入、婚姻、子女等）、政治观念（支持或反对何种党
派）、宗教信仰（信仰什么宗教）、个人行为动向（去何种地方，与谁交往、通信）等。
凡是涉及到个人隐私的都不能直接过问。
西方人一般不愿意干涉别人的私生活和个人隐私，也不愿意被别人干涉。
比如，中国人会直接询问别人所买物品的价格。
因为在中国人看来，物品的贵贱只是表示该物品的质量。
而在西方人眼里，如果你直接询问别人所购物品的价格，就可能是探问对方的经济条件，因此，这也
是西方人的隐私，属于不宜直接询问的问题。
如果你想了解该物品的价格，只能委婉地夸耀、赞赏该物品，而这样的情况下西方人一般也只告诉你
该物品的贵或贱，一般不会告诉你准确价格。
中国人见面打招呼时喜欢问一句“上哪儿去？
”，这是招呼的一种形式。
而在美国，你如果问朋友上哪儿去，则可能会使对方尴尬，因为这也属于对方的隐私，是你不该过问
的。
另外，人际交往的空间距离可以分为亲密距离、个人距离、社交距离、公共距离四种。
中国人的空间距离相对较近。
我们在大街上经常可以看到两个中国少女挽臂亲呢而行，而在西方则很少见到。
西方人觉得中国人过于亲近，而中国人又会觉得西方人过于冷淡、傲慢，过分疏远，是不友好的表现
。
如果中国人发现交际对方的衣服上有根线头，就会很自然地帮助对方摘掉；而在西方人眼里，这是不
礼貌之举。
中国人看到朋友穿了件非常漂亮的衣服，会上前摸一摸，询问价钱或质地；而西方人则不会这样做，
他们更多的是羡慕，并直接赞美。
概而言之，这都是东西方文化观念差异所致。
东方人非常重义、重情，西方人则崇尚个人独立。
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