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前言

　　礼仪是人类文明的结晶，社会文明的标志，人际交往的行为规范。
中国是文明古国，礼仪之邦。
讲“礼”重“仪”是中华民族世代相传的优良传统。
源远流长的礼仪文化是祖辈传承的丰富遗产。
孔子日：“不学礼，无以立。
”荀子日：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”在现代社会，明礼循礼已成为个人或组织树立自身形象、赢得他人和社会尊重的前提，同时也是事
业获得成功的重要条件。
作为礼仪之邦的公民，应该了解和掌握我国优良的礼仪文化传统，同时也应广泛吸取各国礼仪文化的
优秀成果，以适应国内外交往的需要。
　　随着我国经济的快速发展，市场对人才需求的状况发生了很大变化，人们的职业取向也发生了显
著变化。
尤其是在飞速发展的商贸人才市场，具有较高综合素质的应用型人才更是供不应求。
　　作为高等职业技术院校的学生，直接面对着社会对他们的选择，在学好文化课、专业课，掌握专
业技能的基础之上，掌握一定的礼仪知识，在社会公众面前展示自己的职业礼仪修养与良好气质尤显
重要。
在这种新形势的需要之下，我们编写了本书。
　　本书具有如下特点。
　　（1）实用性强。
礼仪知识内容丰富，涉及面广。
本书在编写的过程中打破以往礼仪教材面面俱到的框架结构，坚持实用、适用、管用、够用的原则，
不求全，不求广，充分体现少而精的特色，紧扣教学内容，同时配套一些相关的知识链接、练习与思
考为执教者与学习者开阔了视野，提供了方便。
　　（2）针对性强。
针对高等职业技术院校学生的特点，坚持一切以学生为本的原则，突出学习校园礼仪的重要性，选取
与职业院校学生密切相关的案例，让每一位学习者在掌握有关礼仪的基本知识与相关常识的前提下，
再通过对公共、家庭等礼仪的强化学习，以提高学生的文明程度与礼仪修养。
尤其是结合职业学校学生职业生涯需求，详细阐述了面试礼仪知识，有助于学生较好地掌握“推销自
己”的求职本领。
　　（3）专业性强。
根据作者多年来一线教育教学工作和对社会各相关行业相关岗位群培训经验的积累，结合各专业所涉
及的行业特点，分别介绍了饭店服务与管理、旅行社（导游）服务、景点景区服务、商场（超市）营
业员服务、商务销售服务、会展服务等行业的礼仪。
　　通过本课程的学习，学生能充分理解商贸服务礼仪在个人发展和商贸业中的重要地位与作用，理
解和掌握礼仪的基本概念、常识、基本原理及技巧，从而为今后从事各种商贸服务工作塑造良好形象
、提高服务艺术，奠定坚实的基础。
　　本书编写分工如下：刘月荣编写前言和第一章、第二章，张司编写第三章、第四章，赵慧勇编写
第四章第二节和第三节，余海萍编写第五章，刘田编写第六章，王艳编写第七章，刘珍编写第八章。
　　在编写过程中，我们参考了相关论著，吸取了一些有启发性的观点和有价值的资料，在此向有关
作者表示衷心的感谢。
　　由于编者知识水平有限，加之时间仓促，书中疏漏和不足之处欢迎专家学者批评指教。
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内容概要

本书从阐述礼仪的起源与发展、礼仪的原则及功能人手，系统介绍了个人形象、交往礼仪、公共礼仪
、餐饮聚会礼仪、大学生校园礼仪、求职礼仪、旅游服务礼仪、销售与会展礼仪、商业仪式活动礼仪
等内容与要求。
在对礼仪理论知识进行系统梳理的基础上，注重理论与实践相结合，加强职业技能的训练．突出了操
作性和实用性，内容上注意吸收了有关行业的新观点、新资料。
使学生在理论学习和技能操作中掌握敬人、自律、适度、真诚等礼仪原则和相关的知识。
同时本书在编写上也注意借鉴了其他相关行业服务礼仪的长处，既有普遍性也有专业性，具有自己的
特点。
    本书内容丰富，涉及面广，具有较强的知识性、实用性和可操作性，可作为高职、中职院校的专业
礼仪教材、企事业单位的礼仪培训资料，亦可为人们在日常工作、生活和商务交往中的礼仪规范和要
求提供借鉴。
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第一节 称呼礼仪    一、称呼的原则    二、称呼的种类        ⋯⋯第四章 高职院校校园礼仪规范第五章 求
职应聘礼仪第六章 旅游服务礼仪第七章 销售与会展礼仪第八章 商业仪式活动礼仪第九章 实训参考文
献
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章节摘录

　　女士正装一般以西装、套裙为宜，这是最通用、最稳妥的着装，不论年龄，一套剪裁合体的西装
、套裙和一件同色系的衬衣或罩衫外加相配的小饰物。
会使人看起来显得优雅而自信，给对方留下良好的印象。
切忌穿太紧、太透和太露的衣服。
袒胸露背是西方女士参加社交活动的传统着装，但在我国却不一定适合；不要穿超短裙（裤），不要
穿领口过低的衣服；夏天，内衣（裤）颜色应与外套协调一致。
避免透出颜色和轮廓，否则，会让人感到不庄重、不雅致，也给人轻佻之感，这是求职之大忌。
大量的求职实践表明，不论是应聘何种职业，保守的穿着会被视为有潜力的候选人，会比穿着开放的
求职者更容易被录用。
　　女性求职者服装的颜色可有多种选择，有些女性认为面试时一定要穿黑色套装，这种穿法虽然十
分稳重，但是现在社会已能接受一些较鲜艳的颜色，比如，谋求公关、秘书职位的女性穿黄色或红色
服装就容易被主试者接受，因为黄色通常表现出丰富的幻想力和追求自我满足的心理。
红色则能显示出个性外向，主观意识较为强烈而且有较强的表现欲望，这种颜色感染力强，容易打动
主试者，令人振奋，给人印象深刻。
不过女性应该避开粉红色，这种颜色往往给人以轻浮、圆滑、虚荣的印象。
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