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内容概要

林友华编著的《社交礼仪(附光盘第2版普通高等教育十一五国家级规划教材)》是普通高等教育“十一
五”国家级规划教材。

本书基于新时期人们的社交需要，按照学生的认知规律，从形象美的塑造及其训练方法开始，继而介
绍在家庭、学校所必须养成的个人基础礼仪以及迈向社会所需要的交际礼仪，再扩展到对习俗礼仪和
涉外礼仪的认识，最后升华到对礼仪理论的认知。
每章开篇的“学习目标”、“礼仪格言”；课文中的“知识窗”、“温馨提示”、“案例”、“资料
品读”等点缀其间；每一节都附有“情景演练”、“用心思考”、“观察体验”、
“思辨讨论”等课内外活动建议，使教材新颖别致、生动活泼，具有启迪性、可读性和可操作性。

本书配套光盘包括教学课件及相关音像、图片、附录资料、礼仪网站链接、试题库等内容，以拓展视
野，便于学生自学。

《社交礼仪(附光盘第2版普通高等教育十一五国家级规划教材)》可作为高等职业院校、成人高校、本
科院校举办的二级职业技术学院及民办高校的人文素质教育教材，也可供五年制高职、中等职业学校
学生及社会从业人员使用。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<社交礼仪>>

书籍目录

第一章  形象美的塑造
    第一节  形象美的形成
    第二节  仪态美的基本要求与训练
    第三节  面部表情的礼仪与训练
    本章小结
第二章  基础礼仪
    第一节  仪表
    第二节  举止
    第三节  说话艺术
    第四节  通讯礼仪
    本章小结
第三章  交际礼仪
    第一节  交际场所礼仪
    第二节  公共场所礼仪
    第三节  职场礼仪
    本章小结
第四章  习俗礼仪
    第一节  人生礼俗
    第二节  家庭礼俗
    第三节  节日礼俗
    本章小结
第五章  涉外礼仪
    第一节  涉外礼仪通则
    第二节  涉外实务礼仪
    第三节  出国礼仪
    本章小结
第六章  礼仪的性质与功用
    第一节  礼仪考察
    第二节  礼仪的要素和特性
    第三节  礼仪的功能与效益
    第四节  礼仪的教育与普及
    本章小结
参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<社交礼仪>>

章节摘录

　　一、个人形象的内涵　　个人形象是一个人的外表与内在气质的统一，形象美是一种和谐之美。
　　个人的整体形象可用个人的仪表、仪容和仪态来衡量。
仪表主要指人的服饰、化妆、发型等外部修饰；仪容主要指人的面部表情、神色、目光、情绪；仪态
则侧重于人的心态、语态、体态等表达的信息。
这三者应是相辅相成、密不可分的有机统一体，如果三者互不协调就有损于形象。
假设一个人穿着考究、化妆精细，但是站无站相、坐无坐姿、无精打采、心事重重，何谈形象美呢？
仪表、仪容、仪态的结合还要因时、因地而制宜，交往的场合不同、气氛不同，对这三者的要求也不
同。
例如，不能在正式的场合中珠光宝气、浓妆艳抹；也不宜在欢快的晚会上正襟危坐、不苟言笑。
强调仪表、仪容、仪态的规范性并不是要掩藏每个人的气质和性格，而是要合宜、得体地表现出应有
的风格。
　　仪态是指人在行为中的姿势。
行为中的姿势是指身体呈现的各种形态，也就是指人的站、坐、走、蹲的规范。
潇洒的风度、优雅的举止，常常被人们羡慕和称赞，给人留下深刻的印象。
人们往往凭借一个人的仪态来判断其品格、学识、能力和其他方面的修养程度。
　　仪态美是一种综合的美。
这种美应是身体各部分器官相互协调的整体表现，同时也包括一个人内在素质与外在表现的和谐。
外在的美只是整体形象美的辅助因素，内在的美才是起主导作用的因素。
没有内在的美，形象的美也就失去了意义。
所以，人们应该做到&ldquo;秀外慧中&rdquo;，&ldquo;诚于中而形于外&rdquo;，真正做到内在美与外
在美的有机统一，形成完善的仪态美。
如果是&ldquo;金玉其外，败絮其中&rdquo;，则令人厌恶。
　　一个人感情的流露除了行为举止、站立姿势、走路步态、坐姿等外部的形象外，还借助于人体的
各种体态来表达，这就是通常说的&ldquo;体态语&rdquo;。
它作为一种&ldquo;无声的语言&rdquo;，有时比&ldquo;有声语言&rdquo;更有魅力，可以收到&ldquo;
此处无声胜有声&rdquo;的效果。
冰冷生硬、懒散懈怠、矫揉造作的举止，无疑会损害你的形象。
总之，仪态的美不能通过外表的修饰打扮得到，也不是单纯的动作、表情的模仿可以体现的。
它有赖于内在素质的提高，自身修养的加强；有赖于性格、意志的陶冶，能力、学识的充实。
只有那些热爱生活、积极进取、自信自爱的人，才能拥有真正的仪态美。
　　一个人的外在形象，除了内在气质这个决定因素外，还受其家庭条件、工作环境、职业性质、价
值观念等方面因素的影响。
因此，在完善自我行为规范的时候，不妨问一下自己：&ldquo;我是属于什么类型的人&rdquo;？
经过一番自我审视，发现自己的风格特点。
这样你就会走出随波逐流、盲目模仿的误区，打消保守拘谨的心态，就会感到更自然、更真诚、更自
信。
　　&hellip;&hellip;
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编辑推荐

　　《社交礼仪（第2版）》基于新时期人们的社交需要，按照学生的认知规律，由浅入深，从感性
到理性，力求通俗易懂与理论深度并举，便于学习应用。
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