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前言

中国自古就是一个讲究礼仪的国家，素以“礼仪之邦”而著称于世。
礼仪作为人类历史发展中形成的一种丰厚的文化，不仅是社会生活的要求，也是一个人乃至一个民族
文明程度的体现。
礼仪就是人们在社会交往中，应该以一定的约定俗成的程序和方法来表现的律己和敬人的语言以及行
为规范，它能有效地展现一个人的素养、学识、风度和魅力。
现代意义上的礼仪一般是指人们在人际接触、社会交往中表示互相尊重、友善的礼节和仪式，是人们
在社会生活中处理人际关系、约束自己行为以示尊重他人的准则。
它像一种无形的力量约束着人们，使人们自觉地互敬、互谦、互让、互爱，将社会规范为一个安定、
和谐的生活环境。
礼仪对个人而言，是一个人思想水平、文化修养、交际能力的外在表现；对社会来讲，礼仪是精神文
明建设的重要组成部分，是社会的文明程度、道德风尚和生活习俗的反映。
礼仪从修养的角度讲是一个人内在修养和素质的外在表现；从道德的角度讲是一个人为人处世的行为
规范和标准做法；从交际的角度讲是人际交往中适用的一种艺术，也可以说是一种交际方式；从民俗
的角度讲是在人际交往中必须遵守的律己敬人的习惯形式，也可以说是在人际交往中约定俗成的待人
以尊重、友好的惯例；从传播的角度讲是一种在人际交往中进行相互沟通的技巧；从审美的角度讲是
一种形式美，她是人的心灵美的必然的外化。
一个人的礼仪修养总是通过日常的诸多细节得以体现，细节决定成败，细节彰显境界。
因此，知礼、懂礼，将礼仪规范内化为个人的行为习惯，对于塑造良好的个人形象和推动社会文明进
程都具有极其深远的意义。
孔子日“不学礼，无以立”，就是说一个人如不学习礼仪，不懂得礼仪，就很难在社会上很好地立足
与发展，更谈不上受他人的欢迎。
因而，礼仪是每一个向往成功的人必修的一门课。
随着高等职业教育的发展，全面推进素质教育已显得越来越重要，礼仪修养已经成为素质教育中必不
可少的内容，礼仪修养课程也就成为高职教育中不可或缺的一环。
高职学生多数是独生子女，由于所处的家庭、社会和教育背景不同，行为习惯各异，对礼仪知识掌握
程度参差不齐。
从目前学生的就业和社会对人才素质的需求情况看，用人单位选人用人，把毕业生的思想道德素质、
职业素质，尤其是敬业精神和文明程度放在第一位。
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内容概要

　　《高职学生礼仪修养教程》内容由上篇、中篇、下篇、拓展篇组成。
上篇为行为举止礼仪；中篇为仪容仪表礼仪；下篇为社会交往礼仪；拓展篇为其他礼仪，由商务涉外
礼仪和中外风俗礼仪组成。
《高职学生礼仪修养教程》蕴涵着丰富的教育思想和审美的教育理念，内容从校园到社会，从社会到
家庭，使学生迈进美丽的校园就能得到礼仪的熏陶、审美的陶冶，在学礼仪、知礼仪、用礼仪的良好
氛围中成长成才。
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书籍目录

上篇 行为举止礼仪第一部分 举止礼仪一、站姿礼仪二、坐姿礼仪三、走姿礼仪四、蹲姿礼仪第二部
分 行为礼仪一、校园礼仪二、公共礼仪三、家庭礼仪中篇 仪容仪表礼仪第三部分 仪容礼仪一、仪容
卫生的基本要求二、美容化妆礼仪三、发型修饰礼仪第四部分 仪表礼仪一、着装的TP0原则二、服饰
运用的礼仪要求三、着装的原则规范四、职业女性着装规范五、中西方传统礼服六、男士西服的着装
规范七、女士套裙的着装规范八、便装的着装规范九、饰品的选择与佩戴礼仪十、服装的色彩与款式
造型十一、学生的服饰礼仪下篇 社会交往礼仪第五部分 交往规范一、手势礼仪二、眼神礼仪三、表
情礼仪四、握手礼仪五、其他会面礼第六部分 交往礼仪一、介绍礼仪二、见面礼仪三、名片礼仪四、
接待与拜访礼仪五、赠礼与受礼礼仪六、电话礼仪七、实用文礼仪八、同事交往礼仪九、朋友交往礼
仪十、求职礼仪拓展篇 其他礼仪第七部分 商务涉外礼仪一、办公礼仪二、商务礼仪三、服务礼仪四
、涉外礼仪第八部分 中外风俗礼仪一、中国内地传统与现代重要节日礼仪二、中国港、澳、台地区风
俗礼仪三、国外的重要节日与礼仪四、世界三大宗教礼仪参考文献
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章节摘录

插图：（2）听课时，坐姿要端正，要聚精会神。
当老师讲到精彩的地方，报以会心的微笑，但不可哄堂大笑。
对老师有意使用的设问、反问等方式，应主动地用眼神、表情配合，以表示领悟与否，一般不要随意
接话，以免干扰老师讲课的思路和课堂秩序，讲到重要内容时要及时地做好笔记。
课堂中切不可左顾右盼，交头接耳，也不能目光呆滞、无精打采或看其他书籍。
（3）课堂上老师提问时，要踊跃举手。
老师点到自己的名字时，要立即起立、站直，动作大方、表情自然地回答问题。
回答问题时，声音要洪亮，切忌起立动作迟缓，起立后，东张西望、双手玩弄文具等不文明行为。
不会回答或不清楚时，可以说“对不起，我不太清楚”或“我不知道”，不要起立后低头不语。
当老师为你提示或纠正答案时，应点头微笑表示感谢。
昕到老师让“坐下”后，方可坐下。
（4）课堂作业要及时完成，课后作业要按时上交，这是尊重老师教学的表现。
不做作业是不礼貌的行为。
对课堂作业有不懂的问题时、课堂答疑自由提问时，应举手示意。
当老师巡视到身边，向你问话或讲题时，应起立答话。
如老师讲的时间稍长，要请老师坐下，切不可老师站着，学生坐着。
（5）上课时，如果有个别同学因急事、急病需要中途离开教室，或者身体不舒服，需要伏在课桌上
小憩时，应举手向老师说明，老师允许后方可。
不能无正当理由而在老师讲课时睡觉，这样做是不尊重老师的劳动，也是不尊重教师人格的表现。
（6）“金无足赤，人无完人”。
老师在讲课过程中，难免出现出错题、说错话、批评错人，或有的问题没讲明白等情况。
作为学生，切不可失去理智，不讲礼貌，当面讥笑议论甚至顶撞老师，给老师出丑。
正确的做法是：在不影响老师讲课的情况下，可举手示意发言，允许后，以谦虚的方式，心平气和地
提醒老师，也可以等到课下再同老师交换意见，只要你说话人情入理、态度真挚诚恳，老师定会欣然
接受，并会由衷地感谢你。
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编辑推荐

《高职学生礼仪修养教程》不仅是一本教科书，也是一本行为规范的指南，是文明修身的良师益友。
《高职学生礼仪修养教程》可供应用性、技能型人才培养的高职高专院校教学、培训使用，也可作为
各类学生礼仪修养用书。
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