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前言

随着社会经济的发展和市场竞争的加剧，企业更加重视员工职业形象的塑造以及职业道德、能力和修
养方面的提升，职业形象礼仪已经作为许多企业《员工职业化训练》培训课程的一个重要组成部分。
孔子说：“不学礼，无以应。
不知礼，无以立。
”荀子说：“人无礼则不生，事无礼则家大；身有礼则身修，心有礼则心泰。
”这些前贤先哲的话表明了重视礼仪修养的意义。
那么，什么是礼仪呢？
简单地说，礼仪就是律己、敬人的一种行为规范，是表现对他人尊重和理解的过程和手段。
清华大学彭林老师提出，在中国文化里，礼是博大精深的政治治民体系。
无论是美好的治国治民的理念，还是和谐人际交往的原则，都是通过礼仪来体现的，也是通过礼仪来
贯彻的。
在现代企业管理实践中，职业形象的塑造事关我们在商务交往中的成败。
职业形象礼仪是一门综合性和应用性很强的学科。
旨在通过对职业形象礼仪理论的学习，使学员在商务活动各环节和场合遵循一定的礼仪规范，从而达
到各专业岗位的素质培养要求，具有较强的普遍应用性。
本课程的教学目的在于加强个人礼仪知识的学习，促进和运用社交礼仪，塑造良好的个人形象及组织
形象，为今后从事工作奠定良好的基础，对学生职业能力的培养和职业素养的养成起着主要支撑作用
。
因此本书的编写指导思想和原则如下。
理论深入浅出：职业形象礼仪理论知识以学员“够用”为度，根据职业岗位“培养目标”为导向，以
“知识训练、技能培养和素质拓展”为主线，阐明商务活动常用的礼仪知识和交往规范。
内容贴近实际：在内容的取舍上，我们在借鉴原有教程理论体系的基础上，尽量收集学习、生活和工
作中礼仪案例，以丰富学员对职业形象礼仪的理解。
实践互动性强：职业形象礼仪课程，强调学以致用。
因此本书在编写上每一章都有图片欣赏、案例分析、情景模拟、角色扮演、练习题等实训项目，加强
学员对所学知识的掌握和运用。
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内容概要

本书共分九章，主要从客户接待与拜访礼仪、商务会议礼仪、商务宴请礼仪、特定的商务活动礼仪、
服务礼仪、求职面试礼仪、外事礼仪等各个方面进行解释说明。
每一章都有图片欣赏、案例分析、情境模拟、角色扮演、练习题等实训项目，加强学员对所学知识的
掌握和运用。
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章节摘录

插图：他说：“礼者，人道之极也。
”把礼看作做人的根本目的和最高理想，把识礼、循礼与否作为衡量人的贤愚和高低贵贱的尺度。
因而他强调：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”管仲则把“礼”看作人生的指导思想和维持国运的支柱。
他说：“礼义廉耻，国之四维，四维不张，国乃灭亡。
”从这些思想家的言论中，不难看出，礼仪是适应调节人际关系的需要而产生和发展的。
礼仪的起源，可以追溯到久远的过去。
应当说，在中华民族掀开历史第一页的时候，礼仪就伴随着人的活动，伴随着原始宗教而产生了。
礼仪制度正是为处理人与神、人与鬼、人与人这三大关系而制定出来的。
中国古代有“五礼”之说，祭祀之事为吉礼，冠婚之事为嘉礼，宾客之事为宾礼，军旅之事为军礼，
丧葬之事为凶礼。
民俗界认为礼仪包括生、冠、婚、丧四种人生礼仪。
实际上礼仪可分为政治与生活两大部类。
政治类包括祭天、祭地、宗庙之祭，祭先师先圣、尊师乡饮酒礼、相见礼、军礼等。
生活类包括五祀、高襟之祀、傩仪、诞生礼、冠礼、饮食礼仪、馈赠礼仪等。
这是对我国古代礼仪的总结汇编，对后世人们的行为规范、人际交往以及社会公德的形成，都产生了
极大的影响。
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编辑推荐

《职业形象礼仪》由西南交通大学出版社出版。
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