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内容概要

《21世纪高职高专规划教材:实用礼仪教程》共分为八章，内容涉及礼仪概述、个人礼仪、家庭礼仪、
校园生活礼仪、公共礼仪、人际交往礼仪、职场礼仪、涉外礼仪等。
《21世纪高职高专规划教材:实用礼仪教程》依据现代社会工作和生活的实际需要编写，题材广泛，内
容丰富。
在内容选材上注重实用，贴近生活，针对日常生活中各个领域的礼仪规范进行了较为系统、全面的阐
述和说明，能全方位帮助学生更好地了解并处理好生活、学习中碰到的礼仪问题。
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章节摘录

版权页：   插图：   尽管世界各国各地的礼仪习俗不同，但其基本原则是一致的。
所谓礼仪原则是指在人际交往活动中具有普遍性、共同性和指导性的礼仪规律，是人们在社会交往中
处理人际关系的基本准则。
熟悉礼仪的基本原则，有助于人们在具体的礼仪活动中做到自觉、自然、主动、得体。
 1.真诚尊重原则 真诚是对人对事的一种实事求是的态度，是待人真心真意、表里如一的友善表现。
在人际交往中，不自欺，也不欺人，待人真诚会很快得到别人的信任；反之会得到“虚伪”、“骗子
”等有损个人形象的评价，这会造成正常的交往难以继续。
真诚是人与人相处的基础，是礼仪的一条重要原则。
 每个人在社会交往活动中都要诚心待人，恪守信用，履行承诺，秉承敬人之心，处处不可失敬于人，
不伤害他人的尊严，不侮辱对方的人格。
只有真诚的奉献，才能有丰硕的收获；只有真诚的尊重，方能使双方心心相印，友谊地久天长。
掌握了这一点，就等于掌握了礼仪的灵魂。
 2.平等适度原则 在社交场合中，礼仪行为总是表现为双方的，不论哪一方是施礼者，哪一方是受礼者
，双方都要一视同仁，给予对方同等程度的礼遇，不允许因为交往对象彼此之间在年龄、性别、种族
、文化、职业、身份、地位、财富以及与自己的关系亲疏远近等方面有所不同而厚此薄彼，区别对待
。
平等在交往中表现为不要骄狂，不要我行我素，不要自以为是、傲视一切、目中无人。
平等是人与人交往时建立情感的基础，是保持良好的人际关系的诀窍。
 适度原则是指人们在施行礼仪的过程中，必须在熟悉礼仪规范和准则的基础上，注意各种情况下人际
关系的距离，把握与特定环境相适应的人们彼此间的交往尺度，以建立和保持健康、良好、持久的人
际关系。
遵循适度原则要求人们在社交场合要感情适度，谈吐适度，举止适度，装扮适度。
 3.自信谦逊原则 自信是指相信自己的想法和力量，认为依靠自己的努力能够克服种种困难，达到预定
的目标。
自信是社交场合很可贵的心理素质，唯有对自己充满信心，才能在交往中不卑不亢、落落大方，遇到
强者不自惭，遇到磨难不气馁，遇到侮辱敢于挺身反击，遇到弱者会伸出援助之手。
自信是一种内在力量，人们越自信，就越有可能建立有益的而不是破坏性的人际关系。
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编辑推荐

《21世纪高职高专规划教材:实用礼仪教程》中涉及各种礼仪问题的内容比较全面，既可作为高职高专
院校通识课的教材，也可以作为各界人士提高礼仪素养和交际能力的优秀读物，还可作为各企事业单
位进行礼仪岗位培训的创新型实用教材。
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