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内容概要

全书在各章中设置了本章导读，以综述的形式给读者以全貌性的了解；在各节设置了故事会，以趣味
知识引入的形式来激发读者的阅读兴趣；为了拓展和加深本书的知识含量，在相关知识点后面，还设
置了延伸阅读。
　　本书可以作为中等职业技术学校学生的教材，也可以作为其他相关人员的参考书。
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章节摘录

　　进行前行步、后退步、侧行步、前行左右转身步、后退左右转身步及后退向后转身步的动作练习
。
其动作规范要求如下：　　·前行步：在向前走时，练习向来宾或同事问候时的仪态举止。
动作要伴随着头和上身向左或右的转动，面带微笑，点头致意，并配以恰当的问候语言。
　　·后退步：当与他人告别时，应当是先用后退步，再转身离去。
一般以退二至三步为宜。
退步时，脚轻擦地面，步幅小，协调地往后退；转身时，要身先转，头稍后一些转。
　　·侧行步：一般用于引导来宾或在较窄的走廊与人相遇时。
引导来宾时要尽量走在宾客的左侧前方，左髋部朝着前行的方向，上身稍向右转体，左肩稍前，右肩
稍后，侧身向着来宾，在前保持两三步的距离。
在较窄的路面与人相遇时，要将胸转向对方，以示礼貌。
　　·前行左右转身步：在行进中，当要向左（右）转身时，要在右（左）脚迈步落地时，以右（左
）脚掌为轴心，向左（右）转体90度，同时迈左（右）脚。
　　·后退左右转身步：当后退向左（右）转体行进时，以左脚先退为例，要在退两步或四步时，赶
在右（左）脚掌为轴心时，向左（右）方向转体90度，再迈出左（右）脚，继续向前方行进。
　　·后退向后转身步：当后退向后转身时，以左脚先退为例，要在退一步或三步时，赶在左脚后退
时，以左脚为轴，向右转体180度，同时右脚后撤移重心，再迈出左脚。
　　另外，也可以选择其他的训练方法：①走直线训练，即在地面上画一条直线，行走时双脚内侧要
求踩到这条线；②训练停顿、让路与指示方向时的步姿；③双肩双臂摆动训练；④步位、步幅训练；
⑤顶书训练和上、下楼梯的步态训练。
　　以上的走姿训练，不论朝哪个方向行走都应注意形体的变化，做到先转身，后转头，再配合一些
“体态语”及礼貌用语，从而达到整体动作的完美。
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