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前言

礼仪是中华传统美德宝库中的一颗璀璨明珠，是我国古代文化的精髓。
随着社会的进步，人们的社会交往日益频繁，礼仪作为联系沟通交往的纽带和桥梁，显得尤为重要。
礼仪是人们进行社会交往活动的行为规范与准则，看似平常却不容忽视，因为它在不着痕迹之处折射
着一个人的素质。
礼仪关系到每个人的形象塑造和人格展示，只有知礼、守礼、行礼才能得到他人的尊敬和信任，相反
，非礼、背礼、弃礼则往往会被社会唾弃。
知书达理、待人以礼，应当是当代学生的基本素养。
然而，长期以来，一些职业院校过分强调学生的专业技能，忽视文化素质教育和文明礼仪教育，造成
校园里仍有许多不知礼、不守礼、不文明的行为，甚至有许多与学生的礼仪修养、精神文明极不和谐
的现象。
可见，对职业院校的学生进行礼仪教育具有跨时代的特殊意义。
礼仪课理应纳入职业院校人文素质教育的课程之列，并作为学生的必修课，在职业院校中推广和普及
，这有助于职业院校将人文素质教育落到实处。
本书克服了理论性强、实践性与针对性缺乏的缺点，力求突出以下特点：1.内容新颖。
本书具有鲜明的时代特色，符合职业院校学生的心理发展需求；所选案例生动有趣，发人深思，可读
性强。
2.注重实用。
本书力求做到案例具体生动，训练切实可行。
既考虑适应社会发展的需要，又兼顾学生求职创业的需要；既满足学生对理论知识的需求，又注重学
生应用能力的培养。
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内容概要

本书克服了理论性强、实践性与针对性缺乏的缺点，力求突出以下特点：    1.内容新颖。
本书具有鲜明的时代特色，符合职业院校学生的心理发展需求；所选案例生动有趣，发人深思，可读
性强。
    2.注重实用。
本书力求做到案例具体生动，训练切实可行。
既考虑适应社会发展的需要，又兼顾学生求职创业的需要；既满足学生对理论知识的需求，又注重学
生应用能力的培养。
    3.体例完备。
本书特色鲜明，体例完备，每章均由学习目标、引例、理论知识、本章小结、综合训练等组成，并设
置有微型案例、议一议、小贴士等栏目，使理论、实例和训练三者有机结合，既符合学生的认知规律
，遵循教学原则，又突出情境训练和能力培养。
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章节摘录

插图：第一章 走进礼仪学习目标1.了解礼仪的重要作用2.掌握礼仪的基础知识3.养成学礼、懂礼、用礼
的意识引例一家著名跨国公司要招聘一名管理人员。
通过层层筛选，有三位实力不相上下的候选者进入了最后的角逐。
但是人事部经理在和他们进行了一次面谈后，毫不犹豫地选择了其中的一个。
这位经理解释说：“原因很简单，他是三人中唯一一个进入办公室后向我点头道早安，并用双手平平
地接过我的名片，见到有其他人进来时起身敬意，离开时将一次性茶杯主动收起放入废物桶内的人。
”良好的礼仪使这位候选人赢得了一次发展的机会。
【思考】为什么其中的一位候选人能够获得职位？
在现代社会中怎样才能做到彬彬有礼，合乎礼仪？
第一节 礼仪的含义和特征一、礼仪的含义礼仪是人们在社会交往过程中形成并得到共同认可的各种行
为规范，它体现了一个国家、一个民族、一个地区的道德风尚和人们的精神面貌。
在现代社会，礼仪是人们进行社会交往的手段，无论做什么都离不开礼仪。
礼仪是一个复合词语，包括“礼”和“仪”两部分。
“礼”即礼貌、礼节、礼仪；“仪”即仪表、仪态、仪式等。
其主要内涵与基本概念如下：（一）礼“礼”是表示敬意的通称，是人们在长期社会生活实践中约定
俗成的行为规矩。
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编辑推荐

《实用礼仪》为北京师范大学出版社出版。
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