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前言

　　礼仪是人类文化的结晶，社会文明的标志。
作为礼仪的一个分支，社交礼仪是人们进行交往的行为规范与准则，被誉为步入社会的“通行证”，
走向成功的桥梁。
　　作为社会中的一员，我们每天都在不停地与人进行交往，而交往中礼仪无处不在。
实践证明，在现代生活的交往中，不学礼，则不知礼；不知礼，则必失礼。
因此，必须进行系统的社交礼仪学习。
学习社交礼仪，不仅有益于培养高尚的情操和卓越的交际能力，而且有利于继承和发扬中华民族优秀
的礼仪文化。
　　本书以能力本位为指导思想，以项目化教学的思路进行编写。
本书共分为八个学习项目，二十二个学习任务，具体编写体例如下：绪论主要是简要概述礼仪的含义
、礼仪的原则以及如何学好礼仪。
项目一是个人礼仪，主要由仪容礼仪、服饰礼仪、仪态礼仪三个学习任务组成，旨在培养学生在个人
仪表仪容、言谈举止、待人接物等方面的礼仪习惯。
项目二是交往礼仪，主要由称呼礼仪、介绍礼仪、握手礼仪、名片礼仪四个学习任务组成，旨在介绍
人际交往中与他人交往的技巧和交往中应该遵守的基本礼仪规范。
项目三是交谈礼仪，主要由日常交谈、电话交谈和谈判礼仪三个学习任务组成，旨在帮助学生更好地
进行人际交流，树立良好的社交形象。
项目四是通联礼仪，主要由书信礼仪和馈赠礼仪两个学习任务组成，旨在通过这些礼仪的介绍，让学
生能够熟练掌握各类通联过程中的礼仪规范。
项目五是拜访接待礼仪，主要由拜访礼仪和接待礼仪两个学习任务组成，旨在培养学生得体地进行拜
访和接待。
项目六是饮食礼仪，主要由中餐礼仪、西餐礼仪、自助餐礼仪、饮酒和饮茶礼仪四个学习任务组成，
旨在培养学生在不同的社交场合得体地进行用餐。
项目七是公共礼仪，主要由出行礼仪和公共场所礼仪两个学习任务组成，旨在培养学生遵守出行及公
共场所的礼仪规范。
项目八是求职礼仪，主要由求职准备和面试礼仪两个学习任务组成，旨在让求职者了解求职礼仪，给
求职者一个全方位的建议和指导。
　　本书在编写过程中，严格按照高职高专礼仪学习要求，根据高职高专学生的学习特点，将诸多案
例以及贴近学生生活的社交情景融入知识学习中，在礼仪知识不缩减的情况下，增加了学习的趣味性
。
每个项目都设有“学习目标”、“任务情境”、“礼仪知识”、“礼仪模拟”、“拓展阅读”、“思
考练习”等几个板块，以满足学生多元化的学习要求。
　　本书内容新颖，形式灵活，实用性强，可作为高职高专院校公共课教材，也可供在职服务人员及
其管理人员培训及自学使用。
热切期望社交礼仪相关的专家同仁和学习该书的读者能够喜欢这本礼仪教材，并且殷切希望各位同仁
和读者在使用该教材的过程中提出宝贵意见。
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内容概要

作为社会中的一员，我们每天都在不停地与人进行交往，而交往中礼仪无处不在。
不学礼，则不知礼；不知礼，则必失礼，因此必须进行系统的社交礼仪学习。
学习社交礼仪，不仅有益于培养高尚的情操和卓越的交际能力，而且有利于继承和发扬中华民族优秀
的礼仪文化。
     本书以能力本位为指导思想，以项目化教学的思路进行编写。
本书共分为八个学习项目，二十二个学习任务，具体内容包括个人礼仪、交往礼仪、交谈礼仪、通联
礼仪、拜访接待礼仪等。
该书可供各大专院校作为教材使用，也可供从事相关工作的人员作为参考用书使用。
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章节摘录

　　（二）塑造健康性格　　性格影响人的礼仪和做事习惯，进而影响人一生的事业和生活。
在社会交往中，人^们会遇到各种各样的人和事。
若想取得事业的成功，必须努力做到和任何类型的人都能够友好相处。
在待人接物的时候做到大方得体，必须要有健康的性格。
　　1.外向、耐心和宽容　　讲礼仪要表现在对别人的尊重上，如耐心倾听，可以形成平等融洽的气
氛，无论对方的态度如何，都能够容忍。
要尽可能宽宏大量、善解人意，不能得理不饶人、图自己一时之快而让对方感到尴尬。
在社交活动中，需要同各种各样的人交往，外向的人往往表现得热情大方，使对方容易接受；而性格
木讷、孤僻多虑的人则很难与人相处，也就谈不上彬彬有礼。
　　2.沉稳、自信和坚持原则　　遇事沉着、勇于承担责任、处事有韧性并坚持原则是成熟性格的表
现。
性格上的完善，就是要使性格向成熟的方向优化，尽可能地减少外界因素对性格带来的影响，沉着、
冷静地处理各种事情。
看准了的事就要大胆地去做，不要优柔寡断，遇到困难要勇于克服，处变不惊，有条不紊，在任何情
况下都不失礼。
　　3.富有幽默感　　人都喜欢与幽默的人相处。
在西方，没有幽默感的人就意味着没有魅力。
幽默的作用是使人快乐、欣慰，幽默能迅速拉近双方的距离，产生亲近感；能使激烈的矛盾变得缓和
，避免出现尴尬；另外，幽默还能够化解双方的对立情绪，较好地表达真诚与友谊。
　　（三）打造社交能力　　成功社交还要求人们具备各种能力。
能力是顺利地完成某种活动，并直接影响活动效果的心理特征。
能力是与效果相互联系的，与人交往的效果如何，关键在于人的能力。
能力是知识与经验的结晶。
成功的社交者应具备以下能力。
　　1.表达能力　　表达能力是指用语言、文字和动作等方式，将自己的知识、观点、意见明确地传
递给他人的能力。
与人交往的效果如何，在很大程度上取决于人的表达能力。
注重礼仪，应注意多用敬语，委婉地去表达。
这样既是对他人的尊敬与礼貌，也能够为自己创造一个和谐的人际关系，这正是礼仪的目的所在。
　　2.自控能力　　自控能力是指控制自己情绪的能力。
注重礼仪，必须能够有效地调整和控制自己的情绪。
在社交场合，若是意想不到地遭受冷遇，无缘无故地被指责，必须控制自己的情绪，不失态，不失礼
，豁达大度，文明礼让。
　　3.应变能力　　应变能力是指应付突发情况的能力。
在与人交往时常常会发生意想不到的事情，出现令人尴尬的局面。
在这种情况下要做到不失礼，就需要有较强的应变能力，做到沉着冷静、应付自如、一果断巧妙地处
理问题。
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