
第一图书网, tushu007.com
<<现代礼仪实训教程>>

图书基本信息

书名：<<现代礼仪实训教程>>

13位ISBN编号：9787302180289

10位ISBN编号：7302180288

出版时间：2008-8

出版时间：陆纯梅、 范莉莎 清华大学出版社  (2008-08出版)

作者：陆纯梅，范莉莎 编

页数：222

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<现代礼仪实训教程>>

前言

礼仪是社会风尚的结晶，具有鲜明的时代特征，是衡量文明程度的准绳。
那么，究竟礼仪是什么呢？
清华大学彭林老师提出，“在中国文化里，礼是博大精深的治国治民的体系。
无论是美好的治国治民的理念，还是和谐的人际交往原则，都是通过礼仪来体现的，也是通过礼仪来
贯彻的。
比如，对父母的问候，是尊敬老人之礼的体现。
与对方讲话礼让，是为了培养尊重他人的品德。
正是有了礼，道德的理念和原则才活生生地闪现在我们的身上。
”没有礼仪文化的社会，不可能是和谐的社会；不懂得礼仪文明的人，不是严格意义上的文明人。
通过一个人在社会生活中运用礼仪的方式，可以知道他教养的高低、文明的程度和道德的水准。
如今，社会的竞争越来越激烈，要求人们的素质也越来越高。
不少人因不懂得待人接物、缺少礼仪而吃了苦头。
现在我们处于即使一个小小的错误也会造成决定性业绩差距的年代，更应该在平日里就熟知各种职场
上最基本的礼仪。
因此，进行礼仪教育，既是提高人民素质的必要途径，也是构建和谐社会的组成部分。
正是基于这些考虑，我们在广泛参考现有相关礼仪的各种书籍的基础上，以“提高综合素质为目标，
以理论知识学习为基础，以实践技能训练为重点”的原则，编写了这本《现代礼仪实训教程》。
本书的特点具体表现在以下几个方面：第一，全面性。
本书比较全面地涵盖了礼仪的所有重要内容，不仅对日常人际交往礼仪做了详细的介绍，同时还增加
了外事礼仪和求职面试礼仪，借以提高学生的整体素质。
第二，实用性。
注重技能操作方法的训练，通过案例分析引导学生对相关礼仪理论的兴趣及研究探讨的能力。
着眼于应用型人才的需要，精心设计实训项目和综合练习，强化知识的应用性和操作性。
第三，规范性。
每章通过案例导读，导入本章教学内容，并提出每章关键词，这样提高了教材的整体联系，便于教学
和学习，便于检索。
每章有清晰的内容，每章小结概括要点，练习和实训帮助学生回顾、吸收和拓展本章教学内容，综合
题便于学生把握整章知识。
第四，可读性。
教材内容既有理论深度，又通俗易懂。
案例分析、实训项目、综合练习等形式多样，针对重点知识点配有图片，便于学生理解和练习。
本书由广西国际商务职业技术学院陆纯梅、范莉莎老师担任主编，莫颖、林晓任副主编。
其中，第一章、第十章由陆纯梅老师编写，第二章由陆纯梅、莫秋华、韦耀老师共同编写，第三章由
余琴老师编写，第四章由岑妍梅老师编写，第五章由莫颖老师编写，第六章由赵荣娟老师编写，第七
章、第十二章由张海涛、农建萍老师编写，第八章由苏黄菲菲、蓝晓静、莫秋华老师编写，第九章由
邓小燕老师编写，第十一章由林晓老师编写。
本书在编写过程中参考了众多专家、学者的著述，潘春娜、莫德勇、庾志明参与图片的拍摄，以及从
谷歌、百度等网站下载了图片，我们在此表示衷心感谢。
由于礼仪知识内容丰富，涉及面广，加上编者知识与经验的局限，书中错漏之处在所难免，恳请专家
、学者及广大读者批评指正。
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内容概要

　　礼仪是一门操作性较强的课程，主要是让学生明确在各种场合巾应该遵循的举止和礼仪方面的规
范与标准，树立自身的形象。
《现代礼仪实训教程》结合多所高职高专院校礼仪课程的教学实践，参考了大量国内外礼仪方面的书
籍和资料，收集了比较多的案例。
《现代礼仪实训教程》主要介绍了个人礼仪、会面礼仪、位次礼仪、餐饮礼仪、政务礼仪、销售礼仪
、会务礼仪、仪典礼仪、服务礼仪、外事礼仪、求职面试礼仪等。
编写过程中，在介绍各类礼仪知识后，还结合各类礼仪的情景及案例，强调实训和练习，以便重点掌
握相应的技能。
　　《现代礼仪实训教程》的主要教学方法提倡有案例教学、小组讨论、分组演练、典型表演、组织
竞赛、模拟情景、系统讲座等，请根据具体情况选择实施。
《现代礼仪实训教程》可作为高职高专院校礼仪课程的教材，也可以用于各级现代礼仪知识的培训用
书。
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章节摘录

一、经常性任务国家公务员要把调研当做重要的任务。
调查研究，是国家公务员理应办理的一桩实事，也是国家公务员获取正确的职能信息，以资决策或把
握民情的一种基本手段。
可以说调研是一项国家公务员经常性的职能任务。
确切而言，调查与研究本身就是由互相联系、密不可分的两个相对独立的过程所组成的：调查，指的
是通过有目的的实际感受、考察，从而初步取得客观信息的过程；研究，则是指对业已初步获得的客
观信息进行科学的归纳、分析，以便寻求内在联系或切实结论的过程，是由感性认识升华为理性结论
的过程。
从总体上来看，调查与研究往往是互相影响、互相制约、互相作用的，调查研究，就是有准备、有目
的、有计划地采用科学的手段和方法，考察、获得、分析、综合、整理客观信息的一种社会活动的过
程。
国家公务员通常所进行的调查研究可以分为两种类型。
1.主动调研指国家公务员未受委派，而自觉自愿地从自己更好地履行职能需要出发，主动去获取、整
理有效信息的调研。
这种调研，更多地是为了用于职能信息的积累，故也称为信息型调研。
一2.被动调研指国家公务员受到委派，并且受到委托意图的制约，而被动地去获取、整理相关信息的
调研。
这种调研，通常都有事先限定的具体范围或方向，所以又叫定向型调研。
对于国家公务员来说，既要提倡多搞主动调研，同时，也要努力搞好被动调研。
使自己在完成既定工作任务的同时，培养发散思维，创造性开展工作，更好地为人民服务。
全体国家公务员在实际工作中，要坚持调研、作好调研，关键是要从根本上树立起对调研的正确认识
。
进行调查研究，是关系到国家行政机关正确决策、顺乎民心、合乎民意、符合实情、有力控制、有效
管理的带有超前性的认识、实践活动。
在实际工作中，应将热情、理论与务实精神结合起来，用马克思列宁主义的理论和科学的方法，对自
己周围的环境和面临的任务，进行系统而周密的调查研究，凭客观存在的事实，详细地占有材料，并
且从这些材料中引出正确的结论。
提倡国家公务员勤政务实，反对官僚主义，重要的一点，就是要求国家公务员要办好实事，要解决工
作中存在的实际问题。
而从事调研本身，就是要求国家公务员解决实际问题。
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