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内容概要

　　教材较好地体现了现代能力教育和训练发展的前沿性。
该系列教材是我国职业素质教育方面的一套权威的、系统的、先进的职业能力培训教材，教材突出“
职业场景导向，能力本位”的现代能力训练的培训理念；在内容上，以职业活动构建学习领域，形成
训练单元，强化了以能力点作为训练目标；在教材教学方法运用上，吸收贯穿了“行为引导”的教学
方法，立足于能力本位的教学训练。
教材具有较强的科学性。
该系列教材紧贴各模块能力，内容的系统性较强，教材考虑了系列培训教材套件的整体分工，整体框
架比较科学，突出训练的功能定位比较准确；教材中筛选的案例比较得当，构建的训练程序符合能力
训练教学的规律，训练方法的设计具有较强的科学性、有效性。

　　教材具有突出的创新性。
该系列教材在教学方法上突破了传统教学程式，全面贯穿项目训练，突出了项目驱动的教学原则；在
体例上，突破了一般教材的版式设计，采用非线型的多维互动编排，体现出丰富生动的特点，比较切
合现代信息接受的理念和方式。
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书籍目录

序言职场需要什么能力(中国教育学会秘书-k杨念鲁)
前言
导读　礼仪关乎职场成败
第一章　仪容与形象礼仪
　第一节　着装与配饰礼仪
　第二节　仪容与表情礼仪
　第三节　体态与举止礼仪
第二章　餐饮和娱乐休闲礼仪
　第一节　中西餐及自助餐礼仪
　第二节　饮品礼仪
　第三节　娱乐休闲礼仪
　第四节　体育运动礼仪
第三章　社交礼仪
　第一节　会面礼仪
　第二节　馈赠礼仪
　第三节　出行礼仪
　第四节　公共场所礼仪
第四章　沟通与职场礼仪
　第一节　求职与面试礼仪
　第二节　工作沟通与交往礼仪
　第三节　演讲礼仪
第五章　科技时代礼仪
 第一节　电话礼仪
 第二节　邮件礼仪
 第三节　网络礼仪
第六章　商务礼仪
第七章　涉外礼仪
附录：礼仪培训名师吕艳的教学经验介绍
后记
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章节摘录

版权页：插图：1972年2月，美国总统尼克松访华，中关双方将要展开一场具有重大历史意义的国际谈
判。
为了创造一种融洽和谐的谈判环境和气氛，中国方面在周恩来总理的亲自领导下，对谈判过程中的各
个环节都做了精心而又周密的准备和安排，甚至对宴会上要演奏的中关两国民间乐曲都进行了精心的
挑选。
在欢迎尼克松一行的国宴上，当军乐队熟练地演奏起由周总理亲自选定的《美丽的亚美利加》时，尼
克松总统简直听呆了。
他没有想到能在中国的北京听到他熟悉的乐曲，因为，这是他平生最喜爱的并且指定在他的就职典礼
上演奏的家乡乐曲。
敬酒时，他特地到乐队前表示感谢。
此时，国宴达到了高潮，一种融洽而热烈的气氛也同时感染了美国客人。
一个小小的精心安排，赢得了和谐融洽的谈判气氛，这不能不说是一种高超的谈判艺术。
美国总统杰弗逊曾经针对谈判环境说过这样一句意味深长的话：“在不舒适的环境下，人们可能会违
背本意，言不由衷。
”2009年2月，在有英国首相布朗、经贸大臣曼德尔森和中国总理温家宝出席的一次签字仪式上，安放
在桌子上的塑料英国米字国旗被颠倒置放。
一名细心的BBC网友打电话指出了这一错误。
据BBC报道，英国旗帜学院说对这一错误表示“关注”，反对党保守党议员罗半代尔将其称为“一个
难以置信的外交礼仪错误”。
俗称“联合杰克”（TheUnionJack）的这面旗帜，自1801年爱尔兰加入英国并通过了大不列颠和爱尔
兰法案以来，一直作为英国国旗使用。
英国国旗乍一看似乎不分上下，其实上与下存在着细微的差别。
正确的悬挂方法是：靠近旗杆的两条红白双色米字斜条中的上部应当主要为白色。
红色靠近下部。
英国旗帜学院院长基尔斯利说，人们绝对想不到外交部官员会在这方面出错，因为他们每天都要那么
多次地看到国旗。
可能由于现在许多政府部门雇用海外人员，所以出现了这样的错误。
他还说，幸好被置放颠倒的不是中国国旗，否则将会闹出一场外交纠纷。
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编辑推荐

《全国高等院校就业能力训练系列教材:礼仪训练教程》编辑推荐：职业核心能力是职业生涯中专业能
力之外所必需的，可迁移的基本能力，它能让人自信和成功地展示自己，并根据具体情况选择和应用
。
它包括如下三个层次：基础核心能力——职业沟通，团队合作，自我管理，拓展核心能力——解决问
题，信息处理，创新创业，延伸核心能力——礼仪训练，领导力，执行力，五常管理，心理健康辅导
。
职业核心能力是职业人士就业，再就业和生涯发展所必备的能力。
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