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前言

中国是礼仪之邦，礼仪是中国传统文化的核心，也是整个人类文明进步、发展、昌盛的标志。
在社会交往活动越来越频繁的今天，礼仪已经成为人与人之间，组织之间，国家之间沟通、对话、交
往、合作的金钥匙。
作为当代大学生，我们应该更多地了解礼仪、学习礼仪、实践礼仪，让自己成为有文化，知礼仪、讲
文明，会交际的优秀职业人才。
本教材在编写上突破传统社交礼仪教材惯常的写作思路，理论部分体现“适度”“够用”的原则，重
点突出社交礼仪技能实训，突出项目活动的实用性，尤其是详细的训练步骤和具体方法，具有很强的
指导性。
编写思路清晰，实训项目明确，操作性和指导性突出。
案例具有针对性，教材所选案例是根据现实生活中所遇到的问题而编写，因此对于学生进行自我教育
有所帮助。
本教材由李建峰教授、董媛讲师任主编，韩燕雄院长、王鹏远讲师任副主编，李建峰、董嫒负责全书
总体构架的设计、修改及统稿工作。
各章的分工为：项目一由李建峰教授编写；项目二、项目七由董媛讲师编写；项目三由曹晓艳讲师编
写；项目四由韩燕雄院长编写；绪论及项目六由何学菊讲师编写；项目五、项目八由王鹏远讲师编写
。
本书在编写过程中，参考和引用了许多专家和学者的书籍和文章中的资料与观点，限于篇幅，未能一
一注明，在此表示致谢。
尽管编写小组人员认真负责，但是难免还存在着一些错误和遗漏，恳请同行、专家及读者不吝指正。
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内容概要

本教材在编写上突破传统社交礼仪教材惯常的写作思路，理论部分体现“适度”“够用”的原则，重
点突出社交礼仪技能实训，突出项目活动的实用性，尤其是详细的训练步骤和具体方法，具有很强的
指导性。
编写思路清晰，实训项目明确，操作性和指导性突出。
案例具有针对性，教材所选案例是根据现实生活中所遇到的问题而编写，因此对于学生进行自我教育
有所帮助。
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书籍目录

绪论  一、礼仪的概念与特征  二、礼仪的原则和内容  三、礼仪的功能和习成  四、传统礼仪的起源与
发展  技能训练项目一  个人礼仪篇  知识目标  能力目标  知识要点  任务实施  任务一  仪容礼仪  任务二  
仪表礼仪  任务三  仪态美  技能训练项目二  交际礼仪篇  知识目标  能力目标  知识要点  任务实施  任务
一  称呼礼仪  任务二  握手礼仪  任务三  介绍礼仪  任务四  名片礼仪  技能训练项目三  公共礼仪篇  知识
目标  能力目标  知识要点  任务实施  任务一  交谈礼仪  任务二  公共场所礼仪  技能训练项目四  拜访、
接待篇  知识目标  能力目标  知识要点  任务实施  任务一  拜访礼仪  任务二  迎接礼仪  任务三  电话接待
礼仪  任务四  馈赠礼仪  技能训练项目五  商务礼仪篇  知识目标  能力目标  知识要点  任务实施  任务一  
会见会谈礼仪  任务二  商务谈判礼仪  任务三  商务仪式礼仪  任务四  商场服务礼仪  技能训练项目六  宴
会礼仪篇  知识目标  能力目标  知识要点  任务实施  任务一  餐饮基本礼仪  任务二  西餐礼仪  任务三  自
助餐礼仪  任务四  酒的礼仪  任务五  饮茶礼仪  任务六  咖啡礼仪  技能训练项目七  求职、应聘礼仪  知
识目标  能力目标  知识要点  任务实施  任务一  应聘注意事项  任务二  面试礼仪及技巧  技能训练项目八
 婚丧寿庆礼节  知识目标  能力目标  知识要点  任务实施  任务一  婚礼礼节  任务二  寿诞礼  任务三  丧葬
吊唁  技能训练附录一  中外主要节日表附录二  一些主要城市的雅称附录三  花语集锦参考书目
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章节摘录

插图：1.礼貌礼貌，是指人们在日常生活交往中表现的谦虚、恭敬、友好的品质。
礼貌能体现一个时代的风尚和道德规范，体现人们的文化层次、文明程度和道德水平。
虽然世界各地在礼貌的表现形式上有所不同，但其尊敬、友爱的本质是一致的。
例如，熟人见面打招呼，尽管方式不同，问候的语言不同，但向对方表示友好的目的是相同的。
因此，在生活中注意自己的修养，懂得体谅别人、愿意帮助别人、知道尊重别人的人，就是有礼貌的
人。
2.礼节礼节，是人与人之间在日常生活和工作中表达对别人的尊敬、问候、祝愿所用的规则和形式，
属于外在的行为规范，是礼貌在语言、行为、仪态等方面的具体体现。
如乘车时为了表示对老年人的尊重、对病人的关心，通过让座这一行为表现出来；待人时，为了表示
对前辈、师长、上级的尊敬，通过谦虚的态度，认真听他们的谈话表现出来。
另外，在得到别人帮助的时候说声“谢谢”，有客人到家里拜访时热情招待等，通过这些礼节使礼貌
得到很好的展示。
3.礼仪所谓礼仪，是对礼节、仪式的统称。
是指在人际交往中用一整套约定俗成的程序、方式来表现律己、敬人的完整行为。
特别是在比较正式或重大事件的活动程序中都体现出礼仪的特点。
例如，参加一个好朋友的生日聚会，就要考虑穿什么服装，带什么礼品，说什么祝贺的话，要按时到
场，谈些什么话题使晚会的气氛更加欢快等。
晚会上大家先赠送礼品，再点上生日蛋糕的蜡烛，然后让过生日者许愿、吹蜡烛、大家祝贺，最后进
餐。
这就是把礼节、仪式统一起来表现出礼仪的完整行为。
礼仪与礼貌、礼节三者之间既有联系又有区别，礼貌侧重于强调个人的道德品质，而礼节侧重于这种
品质的外在表现形式。
所以，礼貌和礼节多指交往过程中的个别行为。
而礼仪所指的是一个比较复杂活动守礼节的整体。
实质上，礼仪是由二系列的、具体的礼节所构成的。
因此，我们强调一个人要有修养、懂礼貌，这是实施礼节、礼仪的内在思想基础。
如果不会采用适当的礼节来表达对别人的友好和尊敬，与人交往中往往会显得很尴尬，甚至造成对方
的误解。
另外，只注意到了某些礼节而忽视了另外一些礼节，也同样达不到礼仪的要求。
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编辑推荐

《社交礼仪实务》：面向“十二五”高等教育课程改革项目研究成果
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