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前言

中国有五千多年的文明史，素有“礼仪之邦”的美称，中华民族向来以“知书达理”作为自己的传统
美德，礼仪在中国传统文化中占有重要的地位。
礼仪是人与人之间在日常生活和相互交往中言语动作谦虚、恭敬、友好的品质和行为。
礼仪体现着一个人的基本品质，它是一个人道德修养、文明程度和文化水平的体现。
随着时代的发展和社会的进步，礼仪教育越来越受到人们的重视，并被纳入基础教育的轨道，成为职
业教育的基本内容。
现实生活告诉我们，要想融入现代社会，正确面对和处理错综复杂的社会关系和人际关系，就必须在
学习和掌握各种有关知识的基础上，学习和掌握必要的礼仪知识。
在现代社会中，礼仪一方面是社会规范和道德规范的组成部分，同时也形成为一种交往形式。
所谓礼仪，在广义上指的是一个时代的规章制度，在狭义上指的是调整人们社会交往行为的准则和规
范的总和。
礼仪的内容极为丰富，具体表现为礼貌、礼节、仪表、仪式等。
礼仪是社会人际关系中用以沟通思想、交流感情、表达心意、促进了解的一种形式，是人际交往中不
可缺少的润滑剂和联系纽带。
本教材旨在向中等职业学校的学生普及和传授基本礼仪知识，且系统性、实用性、操作性相结合，没
有过分强调礼仪的理论知识，而是从实际出发，为中等职业学校的学生提供了不同场合情况下的行为
指南，可以帮助他们解决一些具体的礼仪问题。
本书由七章组成，主要内容有礼仪概论、个人礼仪、社交礼仪、学校礼仪、职场礼仪、生活礼仪和涉
外礼仪。
本教材是中等职业学校公共课教材，也可作为旅游、服务业等相关专业的培训教材。
由于编写时间仓促，本书难免有不足之处，恳请读者批评指正。
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内容概要

《礼仪规范教程》旨在向中等职业学校的学生普及和传授基本礼仪知识，且系统性、实用性、操作性
相结合，没有过分强调礼仪的理论知识，而是从实际出发，为中等职业学校的学生提供了不同场合情
况下的行为指南，可以帮助他们解决一些具体的礼仪问题。
《礼仪规范教程》由七章组成，主要内容有礼仪概论、个人礼仪、社交礼仪、学校礼仪、职场礼仪、
生活礼仪和涉外礼仪。
本教材是中等职业学校公共课教材，也可作为旅游、服务业等相关专业的培训教材。
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第一节 学校礼仪简说一、学校礼仪的特殊性二、学生礼仪修养与学校的关系三、学生的仪表第二节 
尊师礼仪一、．上课、下课的礼仪二、课堂中的礼仪三、迟到时的礼仪四、学生在老师办公室应注意
的礼仪第三节 同学交往礼仪一、同学交往的基本原则二、异性同学交往的礼仪第四节 学习生活礼仪
一、登台发言的礼仪二、考试的礼仪三、上实验课、电教课时的礼仪四、图书馆、阅览室的礼仪五、
工厂实习时的本揪第五节 集体生活礼仪一、食堂就餐的礼仪二、学生在宿舍的礼仪第五章 职场礼仪
第一节 求职面试礼仪一、面试前的准备二、面试中的礼仪三、面试后的礼仪第二节 办公环境礼仪．
一、保持个人空间整洁有序二、用餐的礼仪三、使用洗手间的礼仪四、使用会议室的礼仪五、使用公
用计算机的礼仪六、使用复印机的礼仪第三节 请示与汇报礼仪一、请示汇报二、听取请示汇报第四节
访问与被访问礼仪一、遵守约会时间二、见面的礼仪三、结束访问第五节 公务迎送礼仪一、确定接待
规格二、欢迎与介绍三、陪车．四、下榻五、安排拜访与宴请六、送客第六节 辞职礼仪第六章 生活
礼仪第一节 家庭礼仪一、家庭礼仪概述二、父母子女之间的礼仪三、家庭待客礼仪四、特殊的家庭社
交活动五、邻里礼仪第二节 餐饮礼仪一、宴请的准备二、餐具的用法三、用餐的表现第三节 送礼礼
仪一、赠送礼品的礼仪二、接收礼品的礼仪第四节 交通礼仪一、步行的礼仪二、上电梯和扶梯的礼仪
三、乘坐公共汽车的礼仪四、乘坐火车的礼仪五、乘坐轿车的礼仪六、乘坐飞机的礼仪第五节 公共场
所礼仪一、公共场所礼仪的总原则二、购物礼仪三、观看演出礼仪四、舞会礼仪五、旅游第七章 涉外
礼仪第一节 涉外迎送礼仪一、官方迎送二、民间团体、一般来宾及旅游团的迎送第二节 涉外会晤礼
仪一、会见座位安排二、会谈座位安排三、会谈或会见的准备工作四、交谈的礼节第三节 涉外仪式礼
仪一、涉外签字仪式二、涉外开幕仪式三、涉外谒墓仪式四、涉外授勋仪式第四节 接待外宾的忌讳一
、不同国家的禁忌二、涉外交往中避免谈及隐私
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章节摘录

（四）礼仪有利于国人增强民族自尊心改革开放打开了国门，使国人看到了五彩缤纷的外部世界。
随着改革开放力度的加大，我们与世界各国的交流无论是深度还是广度都是前所未有的，礼仪也面临
着与世界接轨的问题。
人们认识到，在礼仪问题上固步自封是行不通的，但是搞民族虚无主义和全盘西化也是行不通的。
我们必须通过加强对国人的礼仪教育，使国人了解和把握本民族优秀的礼仪文化传统，增强民族自尊
、自信、自强的精神，巩固和发展人民内部平等、团结、友爱、互助的社会主义新型关系。
在对外交往中讲究礼仪，可以展示中国人民的精神风貌，加深与世界各国人民的友谊和交流，提高我
国的国际地位和威望。
当然，我们要在继承和发扬本民族优秀礼仪文化的基础上，广泛吸收世界各国的优秀礼仪文化，洋为
中用，融会贯通，逐步形成一套与世界礼俗接轨的现代礼仪，促进各国人民的友好往来，让中国更好
地了解世界，也让世界更好地了解中国。
二、礼仪的原则要有效地进行人际交往，既要按照礼仪的规范行事，又要对礼仪的原则有基本的认识
。
（一）真诚原则真诚是人与人相处的基础，是礼仪的一条重要原则。
传说，古代有一个塞浦路斯王子，名叫皮格马利翁。
他爱上了一尊美丽的少女雕像，于是，他天天向这尊雕像祈祷，希望它变成一个有血有肉的活人。
这样日复一日，年复一年，时间长了，王子的一片诚心终于感动了这尊雕像，它真的变成了一名活生
生的美丽少女，而且嫁给了他。
后人便把这种现象称作“皮格马利翁效应”，并且把它从爱情领域扩展到社会生活的其他领域。
“皮格马利翁效应”本是一个心理学名词，它的含义近似古语“精诚所至，金石为开”，就是说，一
个人的思想、观点、愿望和要求能否为对方所接受，往往与他对对方的真诚度成正比。
他对对方越真诚，那么，对方接受他的思想、观点、愿望和要求的可能性就越大，他就越容易建立良
好的人际关系。
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编辑推荐

《礼仪规范教程》是陈小莉编写的，由中央广播电视大学出版社出版。
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