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前言

　　本书是普通高等教育“十一五”国家级规划教材。
同时可作为高职高专现代社交礼仪课程的教材，也可作为人们学习社交礼仪的自学读物和相关行业的
岗位培训教材。
　　因为目前已出版的相关教材大多为本科教材的翻版，不能很好的适应高职高专教学特点。
因此，我们根据多年来该课程的教学经验，本着必需、够用为度的原则，在强调实用性、实践性和应
用性的基础上编写本书。
。
在编写过程中着重体现了以下特色：　　（1）按照高职教育人才的培养目标，针对高职高专学生需
具有一定理论知识，重能力、重应用培养的特点，在礼仪理论的介绍过程中，依照目前高职高专学生
理解能力及未来可能涉及的人际交往情况进行相关礼仪常识的介绍，对礼仪的历史发展、沿革及原则
等理论点到为止，主要注重礼仪具体的操作细节，以便学生课后能够反复自学。
　　（2）编写过程中认真体现教改精神，突出职业引导功能。
书中对教师教学演示内容进行建议并配有案例与实训内容。
鉴于社交礼仪和生活密切结合的特点，注重对学生礼仪的养成教育培养，倡导课堂讨论，课下练习，
建立以技能为本位的符合人际交往需要的礼仪知识体系，使本书更加符合社会对高职高专人才培养的
要求。
　　（3）在内容编排和体系结构的建立过程中体现从静态礼仪到动态礼仪；从自身礼仪要求到与人
交往礼仪要求；从国内礼仪到涉外礼仪；从一般礼仪到宗教、民俗礼仪的礼仪认知顺序和规范养成规
律，力求既符合教学的客观规律，又遵循实践过程的逻辑性。
　　（4）注重与职业证书考试的密切结合，使学生能够顺利完成持双证毕业的要求。
　　本书由开封大学袁平副教授、中州大学李欣副教授、黄河水利职业技术学院方敏副教授共同完成
，在编写过程中查询、参阅了大量相关著作和资料，吸收和采纳了部分观点和材料，同时多次听取有
关专家、教师的意见，在此一并表示真诚的感谢！
同时非常感谢科学出版社沈力匀副编审为本书所付出的辛勤的劳动，她认真严谨的工作态度将本书的
出版质量提升到了新的高度。
　　由于时间较紧，水平所限，书中难免存在的不足，敬请广大专家、同行和读者指正，以臻完善。
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内容概要

《现代社交礼仪》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材高职高专系列教材之一。
    本书根据社交活动中礼仪特点，系统地介绍了社交活动中礼仪的原则与特征、仪容仪态礼仪、服饰
礼仪、见面与交谈礼仪、拜访与赠送礼仪、会议礼仪、接待礼仪、餐饮礼仪、涉外礼仪、中国主要节
庆及少数民族习俗礼仪、外国主要节庆及部分国家习俗礼仪以及宗教礼仪。
本书内容丰富、覆盖面广，不仅对礼仪知识进行了系统地介绍，还力求理论与实践的有机结合，书中
配有大量操作规范的图示以帮助读者学习、理解和掌握，同时在正文前还配有课前导读、学习目标、
关键概念，正文后配有典型案例、分析提示、课堂演示、课堂实训（包括实训名称、实训内容、实训
要求、实训地点、实训课时需求等）以及思考与练习。
    本书既可以作为高职高专学校有关社交礼仪课程作为教材使用，也可以作为各种职业教育、培训班
的礼仪教材，还适合广大具有社交活动要求的人员自学和阅读参考。
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章节摘录

　　正规的签字桌应为长桌，其上面最好铺设深绿色的台布。
　　按照仪式礼仪的规范，签字桌应当横放着。
在其后，可摆放两把高靠背扶手座椅（左为主方签字座位，右为客方签字座位）。
签署双边性合同时，可放置两张座椅，供签字人就座。
签署多边性合同时，可以仅放一张座椅，供各方签字人签字时轮流就座；也可以为每位签字人各自提
供一张座椅。
签字人在就座时，一般应当面对正门。
　　在签字桌上，应事先安放好待签的合同文本，以及签字笔、吸墨器等签字时所用的文具。
与外商签署涉外商务合同时，还需在签字桌上插放有关各方的国旗。
插放国旗时，在其位置和顺序上，必须按照礼宾序列而行。
例如，签署双边性涉外商务合同时，有关各方的国旗须插在该方签字人座椅的正前方。
　　（二）安排好签字时的座次　　在正式签署合同时，各方代表对于礼遇均非常在意，因而礼仪人
员对于在签字仪式上最能体现礼遇高低的座次问题应当认真对待。
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