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前言

　　“人无礼不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”（荀子）　　在现代开放的社会系统中，每一个社会组织和个人都需要在广泛的、频繁的社会交往
中谋求自身的发展，争取事业的成功，因此，交际已成为现代社会、现代人必备的素质之一。
　　交际成功的关键在于礼仪，礼仪是生活小节，但却代表着个人、组织乃至整个民族和国家的形象
，反映出一个社会人们的行为规范和文明水准，是一个人的气质风度、知识阅历、道德情操、精神风
貌的折射。
高职教育是要培养在生产经营、社会服务领域具有高级职业技能的实用型人才，加强礼仪教育就显得
尤其重要。
　　正是基于以上考虑，笔者从20世纪90年代末开始就积极投身于“现代交际礼仪”课程的教学。
“十年磨一剑”，该课程于2006年被评为省级精品课程，2007年被评为国家级精品课程，是首门礼仪
方面的国家级精品课程。
本书是多年来“现代交际礼仪”课程教学成果的结晶，作为一本新颖的高职高专教材，它具有如下特
点。
　　①体系独到。
本书的内容是根据企事业单位日常交际活动的“实际工作”所涉及的各方面礼仪而设定的，经过多年
来的总结提炼，现已形成具有“一大基础”、“四大模块”的现代交际礼仪课程体系。
“一大基础”是指本书绪论部分，包括礼仪的内涵、内容、特性、原则、功能、修养等方面内容，“
四大模块”包括个人礼仪、日常交际礼仪、活动礼仪、涉外与民俗礼仪四个方面的内容，按照高职教
学最新理念——项目导向的教学方法的要求，每个模块包含若干个教学活动，即礼仪活动训练单元，
总计16个单元。
由于在讲授过程中能够以实际工作为载体进行教学，突出技能、淡化理论，更有利于学生的理解和接
受。
　　②任务驱动。
本书是“任务驱动”型教材编写的有益尝试。
它以实际工作和职业能力作为圈定教材范围的标准，每个训练单元由“基本知识”和“能力训练”两
部分构成。
“能力训练”又由“案例思考”、“实践训练”、“要点巩固”三部分组成。
教师在课堂上主要是组织学生进行案例分析和讨论，具体实施“实践训练”中的各个项目。
“基本知识”是学生为参加案例讨论和实施训练项目必须事先预习的内容，因为如果事先不预习就不
能很好地参与讨论和进行实践训练。
通过案例讨论让学生发表自己的看法或与同学辩论，可以大大促进礼仪知识的掌握和现代交际礼仪观
念的确立，也有利于提高其逻辑思维能力和语言表达能力；通过实践训练，学生进行角色模拟，互相
纠错，教师讲评，使其在做中学，在学中练，实践操作能力自然而然地得到了增强。
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内容概要

本书内容翔实，体例新颖。
本书根据企事业单位日常交际活动所涉及的各类礼仪规范编写，构建了“一大基础、四大模块”的现
代交际礼仪的内容体系。
“一大基础”包括礼仪的内涵、内容、特性、原则、功能、修养等方面内容，“四大模块”包括个人
礼仪、日常交际礼仪、活动礼仪、涉外与民俗礼仪四个方面的内容，每个模块包含若干个礼仪活动训
练单元，即仪容、仪表、仪态、见面、通信、文书、交谈、往来、旅行、餐饮、求职、专题会议、仪
式活动、商务交往、涉外、民俗等16个礼仪训练单元。
每个训练单元由“基本知识”和“能力训练”两部分构成。
“能力训练”又分“案例思考”、“实践训练”、“要点巩固”三部分内容，便于教师以实际工作为
载体进行实践教学，强化技能训练，使学生更好地理解和掌握礼仪知识。
    本书可作为职业技术学院、高等专科学校各专业学生的礼仪教材，也可作为市场营销人员、对外贸
易人员、公共关系人员及广大的基层公务员等提高礼仪素养和交际能力的训练手册。
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章节摘录

　　训练单元1　仪容礼仪　　1.1　基本知识　　1.1.1　干净整洁　　要做到仪容干净整洁，重要的
是需要坚持不懈、不厌其烦地进行以下仪容细节的修饰工作。
　　1．坚持洗澡、洗头、洗脸　　洗澡可以除去身上的尘土、油垢和汗味，并且使人精神焕发。
有可能的话要常洗澡，至少也要坚持每星期洗一两次。
在参加重大礼仪活动之前还要加洗一次。
头发是人体的制高点，因为人们的发型多有不同，故此它颇受他人的关注。
只有经常坚持洗头，方可确保头发不粘连，不板结，无发屑，无汗馊气味。
一般认为，每周至少应对自己的头发清洗两三次。
若脸上常有灰尘、污垢、泪痕或汤渍，难免会让人觉得此人又懒又脏。
所以除了早上起床后：晚上睡觉前洗脸之外，只要有必要、有可能，随时随地都要抽出一点时间洗脸
净面。
　　2．去除分泌物　　首先要清除眼角分泌物——“眼屎”，它给人的印象很不雅，所以应经常及
时地将其清除；戴眼镜者还应注意，眼镜片上的多余物也要及时清除。
其次要注意去除鼻孔分泌物，在外出上班或出席正式活动之前，要检查一下鼻孔内有无鼻涕，若有要
及早清除。
再次要去除耳朵的分泌物——“耳残”，虽然它不易看到，但却不要忘记对其进行打扫。
最后还要注意去除口部的多余物，这是指口角周围沉积的唾液、飞沫、食物残渣和牙缝间的牙垢，它
们看起来让人作呕，必须及时发现，及时清除。
　　3．保持手部卫生　　在每个人的身上，手是与外界进行直接接触最多的一个部位，它最容易沾
染脏东西，所以必须勤洗手。
还要常剪手指甲，绝不要留长指甲，因为这不符合礼仪人员的身份，还会藏污纳垢，给人不讲卫生的
印象，所以要经常剪。
手指甲的长度以不长过手指指尖为宜。
　　4．注意口腔卫生　　坚持每天刷牙，消除口腔异味，维护口腔卫生，是非常必要的。
有可能的话，在吃完每顿饭以后都要刷一次牙，切勿用以水漱口和咀嚼口香糖一类无效的方法来替代
刷牙。
还要养成平日不吃生蒜、生葱和韭菜一类带刺激性气味的食物的良好习惯，免得在工作中担心自己说
话“带味道”，或是使接近自己的人感到不快。
　　5．保持发部整洁　　除清洗头发外，应注意两点：一是修剪头发。
与清洗头发一样，修剪头发同样需要定期进行，并且持之以恒。
在正常情况之下，通常应当每半个月左右修剪一次头发。
至少要确保每个月修剪头发一次。
否则，头发便难有“秩序”可言。
二是梳理头发。
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编辑推荐

　　《现代交际礼仪》的内容是根据企事业单位日常交际活动的“实际工作”所涉及的各方面礼仪而
设定的，经过多年来的总结提炼，现已形成具有“一大基础”、“四大模块”的现代交际礼仪课程体
系。
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