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前言

　　为推动展览讲解员职业培训和职业技能鉴定工作的开展，在展览讲解员从业人员中推行国家职业
资格证书制度，中国就业培训技术指导中心在完成《国家职业标准·展览讲解员》（试行）（以下简
称《标准》）制定工作的基础上，组织参加《标准》编写和审定的专家及其他有关专家，编写了展览
讲解员国家职业资格培训系列教程。
　　展览讲解员国家职业资格培训系列教程紧贴《标准》要求，内容上体现“以职业活动为导向、以
职业能力为核心”的指导思想，突出职业资格培训特色；结构上针对展览讲解员职业活动领域，按照
职业功能模块分级别编写。
　　展览讲解员国家职业资格培训系列教程共包括《展览讲解员（基础知识）》《展览讲解员（初级
）》《展览讲解员（中级）》《展览讲解员（高级）》4本。
《展览讲解员（基础知识）》内容涵盖《标准》的“基本要求”，是各级别展览讲解员均需掌握的基
础知识；其他各级别教程的章对应于《标准》的“职业功能”，节对应于《标准》的“工作内容”，
节中阐述的内容对应于《标准》的“技能要求”和“相关知识”。
　　本书是展览讲解员国家职业资格培训系列教程中的一本，适用于对中级展览讲解员的职业资格培
训，是国家职业技能鉴定推荐辅导用书，也是中级展览讲解员职业技能鉴定国家题库命题的直接依据
。
　　本书在编写过程中得到上海市文化广播影视管理局人才培训交流中心等单位的大力支持与协助，
在此一并表示衷心的感谢。
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内容概要

本书由中国就业培训技术指导中心按照标准、教材、题库相衔接的原则组织编写，是国家职业技能鉴
定推荐辅导用书。
书中内容根据《国家职业标准·展览讲解员》(试行)要求编写，是中级展览讲解员职业技能鉴定国家
题库命题的直接依据。
    本书介绍了中级展览讲解员应掌握的技能要求和相关知识，涉及接待、讲解和讲解词编写等内容。
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作者简介

　　贾雪虹，女，1955年11月出生，毕业于黑龙江广播电视大学，现任上海龙华烈士纪念馆副馆长、
副研究馆员，高级礼仪培训师，中国博物馆学会社会教育专业委员会副主任，上海市中小学德育研究
协会会员。
入编《中国当代文博专家志》、《中国专家人才库》。
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章节摘录

　　第1章　接待　　学习单元2　公务礼仪　　学习目标　　了解公务礼仪的含义、作用和原则能够
运用公务迎接礼仪、会议礼仪、公文礼仪、工作礼仪　　知识要求　　1．公务礼仪的含义、作用　
　（1）公务礼仪的含义　　公务礼仪是公务人员在日常公务活动中逐渐形成，并得到公认、必须遵
循的行为规范和准则。
　　（2）公务礼仪的作用　　1）塑造组织形象。
公务礼仪活动中的人属于社会化的个人或组织化的个人，所以，公务人员在公务活动中的待人接物、
言行举止是代表组织或者单位的，直接或间接地影响一个组织的形象塑造。
　　2）传播沟通信息。
在信息社会中，要想准确地向对方传递信息或者准确地领悟对方发出的信息，不仅要借助于语言，而
且要借助于行为。
符合礼仪规范的语言和行为有助于正确地传递信息。
　　3）提高办事效率。
礼仪是公务活动的“通行证”。
在现代公务活动中，讲究礼仪能使双方更快、更顺利地进行合作。
了解各类场合的不同礼仪，往往能起到事半功倍的效果。
　　2．公务礼仪的原则　　（1）真实、真诚的原则　　公务活动的内容是事物，但公务活动的对象
却是人。
公务活动中对人应真心实意，对事要实事求是，不说谎，不欺人，这是互相尊重的前提，也是完成公
务活动的基本要求。
在公务活动中，一个人常常并不只代表自己，而要代表整个单位，因此，个人的真诚是代表单位向对
方单位表示真诚，还是单位之间、个人互相之间公务交往的基本原则。
　　⋯⋯
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