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内容概要

这是一本系统介绍现代礼仪知识和礼仪技能的高等职业教育和中等职业教育的教材，主要内容有：现
代礼仪的内涵、礼仪的扬弃、礼仪的特征与功能，个人礼仪，学校礼仪，公众基本礼仪，求职礼仪，
社交礼仪，公务礼仪，商务礼仪，旅游服务礼仪，涉外礼仪，现代礼仪文书等基本礼仪和专业礼仪两
大部分。
    本教程视野宽阔，内容丰富翔实，涵盖面广，针对性和可操作性较强。
本书的编写考虑到礼仪知识的系统性和职业教育中不同专业礼仪教学取舍的灵活性的特点，是适用于
大专院校的素质教育教材，尤其适用于各类高等职业技术院校相关专业的礼仪教学，也是相关人士学
习礼仪知识、掌握礼仪技能的好教材。
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章节摘录

　　第一章　个人礼仪训练　　第一节　心灵美　　一、思想品德美　　（一）思想方法修养　　加
强思想方法修养，就是要学会用历史辩证唯物主义和辩证唯物主义的观点和方法，辩证地、历史地、
全面地看问题、处理问题。
　　（二）品德修养　　品德即道德品行，道德是调整人们之间以及人们与社会之间关系的行为规范
的总和，是为人的“纲”。
道德以善恶为评价标准，依靠社会舆论、传统习惯、信念和教育的力量来维系。
品行是道德在人的行为上的反映。
品德修养主要是指学习道德知识，形成道德观念，养成品德行为，主要有以下方面内容。
　　（1）加强社会主义道德修养。
　　（2）加强职业道德修养，认真履行角色道德。
　　（3）加强社会公德修养。
　　（4）加强家庭伦理道德修养。
　　（5）陶冶情操，培养美德。
　　（6）树立积极的人生观与全新的价值观。
　　（三）心理素质修养　　以健康的人格参与日益激烈社会竞争；以良好的心态，顺应环境并有效
地、富有建设性地发展和完善个人的生活；以自信的意识、积极的行动，创造和成就个人的事业，这
是现代的社会人必须具备的心理素质。
　　心理素质修养，要从心理健康人手，美国著名人本主义心理学家马斯洛认为，心理健康者的心理
特征是：①对现实的良好知觉。
要客观如实地看待世界，不要按自己的主观方式知觉世界。
②接纳自然、他人和自己。
能够依照事物的自然规律接纳自己及自然的不足与缺陷，不要为这些缺陷所困扰。
③自发、坦率、真实。
要有足够的自信心和安全感，能够真实、坦率地表达自己，除非这种直率的表现会伤害他人。
④以自身热爱的工作为中心。
热爱自己从事的工作，对工作刻苦、专注，并从工作中获得快乐。
⑤有自立的需要。
⑥在自然和社会环境中能够保持相对的独立性，亦即在任何环境中，都能独立自主发挥思考的功能，
并具自制的能力。
⑦独到的审美鉴赏力。
对于某些经验，特别是审美体验，有着奇特而经久的欣赏力。
⑧具有难以形容的高峰体验。
即使从平凡的活动中，也能感受到强烈的醉心、狂喜、无限美好。
好。
⑨对社会道德予以关注。
具有同他人同甘共苦的强烈意识，能够为他人着想，能把自己从满足自身狭隘需求的牢笼中解放出来
。
⋯⋯　　⋯⋯
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