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内容概要

　　本书作为反映高职高专教育教学改革最新理念的新型实用教材，是项目课程开发的有益尝试。
其内容体系是根据企事业单位日常交际活动所涉及的各方面礼仪而设定的，分为个人形象礼仪、日常
交际礼仪、交际活动礼仪三大项目，每个项目下设若干个工作任务（总计11个工作任务），各个具体
任务分别为：仪容、服饰、仪态、会面、通信、宴请、职场、交谈、涉外、会务、服务等。
全书体例新颖，内容翔实，实训项目设计科学得当，让学生在做中学，在学中练，以提高其交际礼仪
各项技能的应用能力。

　　本书适合作为高职高专各专业学生的礼仪教材，还可作为各界人士提高礼仪素养和交际能力的优
秀读物及自我训练手册，也是各企事业单位进行礼仪岗位培训的创新型实用教材。
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章节摘录

　　（3）完善个人形象。
美国第25任总统威廉·B.麦金利的好朋友查尔斯·道斯曾经讲过这样一件事：“多日来，总统为任命
一个重要的外交职务而犯难——他要在两个同样有才干的候选人中选出一个，因而始终举棋不定，难
以拍板。
突然，他回忆起一件事，此事竟如此清晰地浮现在眼前——一个风雨交加的夜晚，总统搭乘一辆市内
有轨电车，坐在后排的最后一个位子上，电车停在下一站时，上来一位洗衣老妇人，挽着一个沉重的
篮子，孤零零地站在车厢的过道上。
老妇人面对着一位男子，该男子举着报纸将脸挡住，故意装着没看见。
总统从后排站起来，沿着过道走去，提起那一篮子沉甸甸的衣物，把老妇人引到自己的座位上坐下。
该男子仍然举着报纸低着头，对车厢里发生的一切似乎什么也没有看见。
总统顺便朝那男子瞅了一眼，那张脸庞深深地印人了脑海。
这个男人不正是总统要任命的两位候选人之一吗？
总统果断地做出决定，取消该人的任命资格，而另一位候选人则理所当然地成为了外交官。
查尔斯·道斯说：“这位候选人永远不会知道，就是这一点点的自利行为，或者说缺少那么一点点的
仁慈之心，而失去了他一生雄心勃勃想实现的东西。
”由此可以看出，讲究礼仪对个人的成功是至关重要的，因为它关系到个人的形象。
个人形象是一个人仪容、表情、举止、服饰、谈吐、教养的集合，而礼仪在上述诸方面都有自己详尽
的规范，因此学习礼仪、运用礼仪无疑将有益于人们更好地、更规范地设计个人形象、维护个人形象
，更好地、更充分地展示个人的良好教养与优雅的风度。
　　（4）改善人际关系。
马克思说过：“社会是人们交往作用的产物。
”没有社交活动，人类的生活是不可想象的。
人们参加社交活动，多数是为了调节紧张的生活、建立友谊、交流感情、融洽关系、广结良友、增长
见识、获取信息。
现代化的社会对人们的社交提出了新的要求，社会越发展，物质生活越丰富，人们社交的需要就会越
显示出它的价值，而处在社交活动中的每个人的仪表、仪态及对礼仪知识的了解也变得极其重要。
一个人只要同其他的人打交道，就不能不讲礼仪。
运用礼仪，除了可以使个人在交际活动中充满自信、胸有成竹、处变不惊之外，最大的好处还在于它
能够帮助人们规范彼此的交际活动，更好地向交往对象表达自己的尊重、敬佩、友好与善意，增进大
家彼此之间的了解与信任。
　　用现代人的眼光来看，礼仪与礼貌是一种信息传递，它可以以闪电般的速度把我们的尊重之情准
确地表达出来并传递给对方，使对方立即获得情感上的满足，与此同时，礼貌又反馈回来——对方以
礼貌回敬。
于是双方热情之火点燃了，支持与协作便开始了。
假如人皆如此，长此以往，必将促进社会交往的进一步发展，帮助人们更好地取得交际成功，进而造
就和谐、完善的人际关系，取得事业的成功。
　　（5）塑造组织形象。
良好的组织形象是任何组织都追求的目标，组织形象的塑造处处都需要礼仪。
如我们想和某一单位联系业务，当我们拨打对方办公室的电话竟无人接听或铃响五六声之后才有人接
听时，会对该单位产生一种印象——工作效率不高、制度不健全、员工素质差等。
反之，当我们一拨通电话就听到对方和蔼可亲的问候、得体的称谓、礼貌的语言、简捷干练的回答、
热情的接待，我们立即会有一种亲切之感。
　　⋯⋯
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