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前言

　　修养与礼仪是人类优秀文化底蕴的再现。
人与人之间的交际应酬，一方面是一种出自本能的需要，另一方而也是促进社会发展、个人进步的一
种必不可少的途径。
从表面上看，人际交往中的礼仪是技巧，是艺术：从本质上说，人际交往更有赖于人的内在品质和修
养。
因此，提高修养、强化礼仪，是中专学生立足于社会并求得发展的重要条件，其重要意义绝对不在掌
握外语、电脑、驾驶等热门专业技术之下，它在某种程度上决定着沟通的成败。
加强修养、应用礼仪已成为用人单位和求职者的共同需要。
　　中等职业学校是学生走向社会岗位的前站，知荣辱、明礼仪是学校教育的一项重要内容。
良好的修养与礼仪将成为学生学习、交往、沟通、求职的向导，引领中职生们成长进步，找到施展自
己能力的社会大舞台。
因此，修养与礼仪教育己成为职业素养教育中必不可少的内容，它在职业道德教育、创业教育和就业
指导等工作中具有独特的功用。
　　本书从提高学生的整体素质、与人才市场需求接轨的目标出发，本着“注重基础、强化能力、学
以致用、富有弹性”的原则，通过大量的礼仪案例和评析，提高学生运用理论解决问题的能力。
在注重基础礼仪知识普及的同时，兼顾一些窗口行业对礼仪应用的需求，希望收到以点带面、触类旁
通的效果。
本书难易适度，编排合理，具有很强的针对性、趣味性和可读性。
　　本书由魏雪主编，由郑州市教育局副局长刘鹏利丰审。
参加编写的有：郑州市电子信息工程学校高级讲帅李京辉（第1章），郑州市艺术工程学校高级讲师
魏雪、河南省职业技术教育教学研究室李劲松（第2，3章），郑州市经济贸易学校讲师余珏（第4，5
章）、周惠（第6章，第7章的7.2节），郑州市艺术工程学校讲师李莉（第7章的7.1节）、王红军（第7
章的7.3节、7.4节）、乔欣（第7章的7.5节，第8章）。
郑州市艺术工程学校孟建军老师为全书绘制了插图。
　　本书在编写过程中参阅了大量文献，并得到了郑州市职业教研究及编者所在学校领导、老师的大
力支持，在此一并致谢。
　　由于编写时间仓促，编者水平有限，书中存在不少疏漏。
希望读者对我们提出中肯的意见和建议，我们将不胜感激，并虚心接受，以便于修订，使之日臻完善
，服务于更多的读者。
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内容概要

本书通过大量的礼仪案例和评析，介绍了职专生修养、校园礼仪、日常行为礼仪、求职礼仪、商务礼
仪、窗口行业礼仪及涉外礼仪的基本内容和培养、训练方法。
内容贴近学生实际，注重基础、强化能力，是指导职专学生加强礼仪与修养的实用教材，也可作为培
训企业员工的辅导用书。
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章节摘录

　　第1章　修养概述　　1.1　修养的基本内涵　　案例1-1　　美国即鲁大学有一批应届毕业生共
，22人，实习时被导师带到华盛顿的白宫幕军事实验室里参观。
　　全体学生坐在会议室里等待该实验室主任胡里奥的到来，这时有秘书给大家倒水，同学们表情市
然地看着她忙活，其中一个还问了问：“有黑咖啡吗？
天太热了。
”秘书回答：“抱歉，刚刚用完了。
”有一个名叫比尔的学生看着有点别扭，心里嘀咕：“人家给你倒水还挑三拣四的。
”轮到他时，他轻声说：“谢谢，天气这么热，辛苦了。
”秘书抬头看了他一眼，满含着惊奇，虽然这是很普通的客气话，却是她今天听到的唯一一句。
　　然而，随后却发生了一件很尴尬的事。
当胡里奥主任开门走进来和大家打招呼时，不知怎么回事，静悄悄的，没有一个人回应。
比尔左右看了看，犹犹豫豫地鼓了几下掌，同学们这才稀稀落落地跟着拍手，由于不齐，越发显得零
乱。
胡里奥主任挥了挥手说：“欢迎同学们到这里来参观。
平时这些事一般都是由办公室负责接待，因为我和你们的导师是老同学，非常要好，所以这次我亲自
来给大家讲一些有关的情况。
我看同学们好像都没有带笔记本，这样吧，秘书小姐，请你去拿一些我们实验室印的纪念手册，送给
同学们作纪念。
”　　接下来，更尴尬的事情发生了，大家都坐在那里，很随意地用一只手接过胡里奥主任双手递过
来的手册。
胡里奥主任脸色越来越难看，走到比尔面前时，已经快要没有耐心了。
就在这时，比尔礼貌地站起来，身体微倾，双手握住手册，恭敬地说了一声：“谢谢您！
”胡里奥闻昕此言，不觉眼前一亮，伸手拍了拍比尔的肩膀，说：“你叫什么名字？
”比尔照实作答，胡里奥微笑着点头回到自己的座位上。
　　两个月后，在毕业去向表上，比尔的去向栏里赫然写着该军事实验室的名字。
有几位颇感不满的同学找到导师说：“比尔的学习成绩最多算是中等，凭什么选他而没选我们？
”导师看了看这几张尚显稚嫩的脸，笑道：“是人家点名来要的。
其实你们的机会是完全一样的，你们的成绩甚至比比尔还要好，但是除了学习之外，你们需要学的东
西太多了，修养是第课。
”
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