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前言

　　在职业学校的学生所接受的道德教育中，礼仪和行为规范是发展素质教育的很重要的内容。
本书旨在培养学生在掌握一定的基本知识和技能的基础上，具有一定的礼仪素养，在自己的日常生活
和职业生涯中显示出得体的举止，使自己的仪容仪表、言谈举止、气质与风度与众不同，进而提高自
己的综合能力。
本书采用案例式编写模式，主要内容有中华传统礼仪，职业形象，校园礼仪，求职礼仪，职场礼仪，
涉外礼仪。
　　本书作为教材，对于学生，希望能达到以下目标：　　一、能力学习目标　　通过学习，学习者
应该能够树立良好的职业院校学生形象。
具体包括：　　◆懂得礼仪的核心是敬人　　◆掌握常用校园礼貌用语　　◆懂得在校园里规范自己
的行为　　◆能得体地装扮自我　　◆能在求职活动中自如地展示自我形象　　◆能在外国人面前不
失礼　　二、知识学习目标　　◆认识学习礼仪的重要性　　◆准确描述中华民族传统礼仪的精髓　
　◆熟悉校园礼仪规范　　◆熟悉职场礼仪规范　　◆熟悉涉外礼仪规范　　本书作为教材，对于教
师，我们的建议：　　一、重点、难点、热点　　重点：第2单元（职业形象（一）——仪表）、第3
单元（职业形象（二）——仪态）、第4单元（校园礼仪）、第5单元（求职礼仪）　　难点：第4单元
（校园礼仪）、第5单元（求职礼仪）
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内容概要

本书是中等职业教育课程改革新规划教材。
本书结合中等职业学校学生就业的需要，突出对学生的实用礼仪的基本知识的学习和训练，采用案例
式编写模式。
本书主要内容有中华传统礼仪，职业形象，校园礼仪，求职礼仪，职场礼仪，涉外礼仪。
　　本书既可作为中等职业教育公共基础课教材，也可作为其他社会人员的培训教材。
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章节摘录

　　1）试过独自在家接待客人吗？
有什么经验和感受可与大家分享？
　　2）节假日有出门做客的经验吗？
是否懂得做客礼仪？
　　3）了解我国古人对做客、待客的礼仪规范吗？
能否讲述一二？
　　我国古人十分重视出门做客和在家接待客人活动，无论是去做客还是在家接待客人，宾主双方都
有完备的礼仪规范，做到对主人之尊、对客人之敬。
尊而敬之正是中华传统礼仪的灵魂。
　　1.守时　　到别人家做客，到达时间应该比约定的时间稍稍提前，但不要到得太早，否则会打乱
主人的时间安排。
如果迟到，让主人焦急等候，那就是严重失礼了。
　　2.就座　　与客人对坐，如果不是吃饭，就应该尽量靠后坐，不要靠近前面的桌子坐。
坐姿要稳，容颜要正。
不要伸直双腿叉开，也不要架起二郎腿抖动。
　　3.就餐　　1）座次的安排。
就餐之前，主、宾要互相让座后才入座，不经谦让，独自先坐，无论是主是宾，都是失礼的行为。
主人请客人在尊处就座，客人要起身辞谢，然后再入座。
　　主、宾的座位，一般是东、西分坐。
主人在东，客人在西。
如果是宴请，则主宾的席位要安排在与房门相对的地方，主人应该坐在他的左侧。
离门最近的座位，是上菜的地方，一般安排主人一方的年轻人坐，这是自谦的表示，也便于年轻人为
大家服务时行走。
　　2）进食。
到别人家做客，不可在饭桌上叹气，那样会破坏宴会的气氛。
如果席间有老人，一切要以老人为中心。
如果老人不喝酒、抽烟，其他人都不应该喝酒、抽烟，否则就有漠视尊长之嫌。
宴饮过程中，客人要赞美主人的饭菜可口。
即使饭菜做得过咸、过淡，或者不合自己的口味，也应该尝一些，这是对主人劳动的尊重。
如果当主人的面表示不满，是失礼的表现。
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