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前言

现代礼仪是一门实用性和实践性很强的课程。
编写此教材的目的在于使学生掌握基本的礼仪知识，能够通过各项目情景的训练，熟知各类活动中的
礼仪技巧和行为规范，塑造组织和个人的良好形象。
为此，我们按照行动导向的指导思想，以工作流程作为贯穿理论与技能知识的线索，紧密结合各类活
动的主要内容，编写了这本全新的礼仪教程。
在教材的编写过程中，我们遵循现代礼仪和高职教育的特点，重点关注和突出了以下特点：1.以职业
能力为导向本书根据高职教育人才培养目标的要求，强调“理学一体”和“教、学、做”相结合，淡
化理论，突出实践应用能力的培养。
在介绍礼仪基本理论的前提下，注重教材的实用性.无论是基础知识的学习还是职业能力的训练，都突
出以学生为本。
2.增加实训项目，突出学以致用本书在编写时将基础知识与实训内容相结合，在内容上按各类活动分
为11章，每章节都提出明确的学习目标，每章都列有案例导入。
每章结束后设有复习与思考和技能实训板块，使学生在学习基础理论知识的同时，提高实践技能，突
出学以致用。
3.编写体例上的创新本书遵循适用、够用、管用和好用的原则，注重科学性、系统性和实用性的统一
。
介绍各类现代生活和工作中所需的礼仪，内容涵盖了仪容举止礼仪、服饰礼仪、语言交际礼仪、见面
礼仪、文书礼仪、接访和馈赠礼仪、餐饮礼仪、求职面试礼仪、会议礼仪、谈判与仪式礼仪和涉外礼
仪。
不仅适合高职高专学生使用，也可作为在职人员培训的理想用书。
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内容概要

　　《现代礼仪基础教程》是根据教育部《高职高专教育专业人才培养目标及规格》编写的，内容丰
富，实用性强.主要讲述了现代礼仪的基本理论、技巧。
全书内容涵盖了仪容举止礼仪、服饰礼仪、语言交际礼仪、见面礼仪、文书礼仪、接访和馈赠礼仪、
餐饮礼仪、求职面试礼仪、会议礼仪、谈判与仪式礼仪和涉外礼仪。
全书从高职高专教学实际和培养目标出发，在内容、结构的安排上，由浅人深、循序渐进.既注重知识
体系的完整性和系统性，又体现了理论“必需、够用”的原则，尽量缩短理论与实践的距离，将复杂
的专业问题变得通俗易懂，易于接受，更具有实用性和可操作性。
　　《现代礼仪基础教程》不仅适合高职高专学生使用，也可作为在职人员培训的理想用书。
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章节摘录

插图：1.我国古代“礼仪”的含义我国是四大文明古国之一，有着悠久的历史文化传统。
在浩如烟海的古代典籍中，“礼”和“仪”两个字是分开使用的。
“礼”主要包含以下三层意思：（1）礼之本义为敬神，后来引申为表示敬意和礼貌。
“礼有五经，莫重于祭”所指的就是为了敬神而举行的“祭祀之礼”。
“以宾礼亲宾客”则表达了四方诸侯朝见天子时表达的尊敬以及天子款待所属诸侯或者邦国使节时表
示的礼遇亲善。
（2）泛指奴隶社会或封建社会贵族等级制的社会规范和道德规范，如“礼不下庶人，刑不上大夫”
。
（3）特指用来表示庆贺的物品，既包括物质形态的礼品，也包括精神形态的献礼，如“及受礼，惟
酒一斗，鹿肉一泮”。
“仪”也有如下三种主要的含义：（1）指容貌和外表，如“令仪令色，小心翼翼”，“风仪秀整，
美于谈论”。
（2）指程式或仪式，如“诏府中备凶仪”。
（3）指准则和法度，如“普施明法，经纬天下，永为仪则”。
“礼仪”作为一个复合词在古汉语中有两种解释：一是指人们必须遵守执行的涉及政治、经济、文化
、军事制度的典章制度；二是指社会交往过程中自发形成的做人的道德、行为准则及各种正式的仪式
。
2.现代“礼仪”的含义现代的礼仪是“礼”和“仪”的统称，是人们在社会人际交往过程中用于相互
表达尊重、友善的约定俗成的行为方式、规则与活动程序的总和。
“礼”是指礼节、礼貌，“仪”是指仪容、仪表、仪态及仪式。
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编辑推荐

《现代礼仪基础教程》：21世纪高职高专经济管理类基础课程“十二五”规划教材
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