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前言

经过十几年的跨越式发展，我国高职教育取得了长足进步，无论是办学数量还是招生规模都占了我国
高等教育的半壁江山。
但是，我们必须清醒地看到，目前我国经济的飞速发展及结构重大调整，已经对高职教育提出更高的
要求。
为使高职教育尽快适应新形势，2006年教育部、财政部联合启动了《国家示范性高等职业院校建设计
划》，建设了百余所示范院校。
2010年7月教育部再度发布《教育部、财政部关于进一步推进“国家示范性高等职业院校建设计划”实
施工作的通知》，新增100所左右骨干高职建设院校。
两次示范校建设计划的实施，主要目的就是通过示范性建设工程，引领、带动所有高职校，不断提高
办学适应能力，提升办学质量和育人水平，增强服务区域经济和社会发展的功能。
最近，国务院颁布的《国家中长期教育改革和发展规划纲要》（2010-2020年）（以下简称“规划纲要
”）指出：“职业教育要面向人人、面向社会，着力培养学生的职业道德、职业技能和就业创业能力
⋯⋯”，提出“要把提高质量作为重点。
以服务为宗旨，以就业为导向，推进教育教学改革。
实行工学结合、校企合作、顶岗实习的人才培养模式”。
可见，国家已将提高教育质量作为今后一段时间高职教育教学改革的重点，并将“工学结合、校企合
作、顶岗实习”列为人才模式改革的方向，明确提出高等职业教育主要培养具有“职业道德、职业技
能和就业创业能力”的人。
教材作为“整个教育系统的软件”，是培养人才的蓝本。
客观地讲，经过十几年的探索，我们已经认识到高职教育的培养目标、课程体系、教学模式与普通本
科实施的学科教育之间的差异，并进行了多方面的教学改革研究与实践，也试图引进国外先进的课程
模式以推动课程改革。
但职业教育毕竟与其他高等教育不同，其中，“就业”和“高技能”是其主要的目标指向。
因此，职业教育的课程设计应以满足产业发展为宗旨，以新的职业能力内涵为目标构建系统化的课程
，突出体现“就业导向”的职业能力培养。
但目前，我国职业教育教学和管理模式受传统教育思想和教育模式的影响较深，以能力为本位的教育
观还未完全形成，课程改革和教材开发还远远满足不了形势发展对高职教育的要求。
因此，为更好地适应我国走新型工业化道路，实现经济发展方式转变、产业结构优化升级需要，高等
职业教育必须加快课程体系改革和教材建设的步伐，建立符合时代特征和具有我国特色的职业教育新
思维、新模式、新课程体系。
有鉴于此，对外经济贸易大学出版社为适应教育发展的新形势，并努力推动高职高专院校的教材建设
，委托我们组织全国职业院校的教师及具有企业工作经验的业务骨干，编写这套“高职高专工学结合
新视野（财经类）”系列教材。
本系列教材暂包括基础课程、国际经贸、工商管理、财会金融、物流管理、连锁经营、电子商务、旅
游与酒店管理等八大专业。
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内容概要

本书围绕情境化教学模式，以学习情境为载体，充分拓展学生的创造性思维空间和实践空间，教师从
知识传授者转变为学习过程的指导者、评估者，学生从被动接受知识转变为自觉参与、掌握技能。
根据商务工作中所涉及的礼仪活动，设计了商务人员仪表设计、商务人员仪态设计、求职面试设计、
职场办公礼仪、商务往来礼仪、商务活动礼仪、商务谈判礼仪、商务仪典礼仪、涉外商务礼仪等9个
学习情境。
每个学习情境设计了“任务驱动”、“知识掌握”、“技能操作”、“学生训练”四个流程。
“任务驱动”分为目的要求、任务导入两部分，使学生带着工作任务进入学习，增强学习目的性；“
知识掌握”力图使学生在老师指导下掌握相关礼仪知识，为下一步技能操作做好知识储备；“技能操
作”是课堂教学的重点和难点，通过设计礼仪任务情境、模拟演练、角色扮演等方法，实现学生学中
做、做中学，学做一体，增强实践能力；“学生训练”包括判断、案例分析、模拟演练等各类操作项
目，进一步强化学生操作技能。
     本书涉及面广、实用性强，不仅可以作为高职院校学生的教材，还可以作为普通大众了解实践礼仪
知识的通俗读本。
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章节摘录

插图：历史发展到今天，传统的礼仪文化不但没有随着市场经济发展和科技现代化而被抛弃，反而更
加多姿多彩，国家有国家的礼制，民族有民族独特的礼仪习俗，各行各业都有自己的礼仪规范程式，
国际上也有各国共同遵守的礼仪惯例等。
有的国家和民族对不遵守礼仪规范者，还规定了一定的处罚规则。
有的国家已把礼仪作为公民就业前的“入门课”。
有的公司录用职员时不仅考察其业务的文化水平，还要把言谈、举止、仪表等礼仪修养作为重要考察
内容。
被企业录用的大学毕业生，也必须先经过严格的礼仪训练，才能上岗工作。
对一个人来说，礼仪是一个人的思想道德水平、文化修养、交际能力的外在表现；对一个社会来说，
礼仪是一个国家社会文明程度、道德风尚和生活习惯的反映。
重视、开展礼仪教育已成为道德实践的一个重要内容。
1.1.2礼仪的含义礼仪，是“礼”和“仪”两个词的合成词，它们虽有联系却各有其意。
《辞海》中对“礼”的解释有三种：一是敬神，引申为表示敬意的统称，如敬礼、礼貌；二是为表示
敬意或表示隆重而举行的仪式，如典礼、婚礼、丧礼；三是泛指奴隶社会、封建社会贵族的等级制以
及社会生活中的社会准则和道德规范；四是指礼物，如送礼、礼品、礼单。
“仪”在《辞海》中有礼节、仪式、法度、法则、容貌、举止等含义。
可见，礼仪的内容相当宽泛。
当前，我国礼仪界的学者们通常认为，礼仪是人们在社会交往中为了互相尊重而约定俗成、共同认可
的行为规范、准则和程序。
具体是指人们在社会交往中由于受历史传统、风俗习惯、宗教信仰、时代潮流等因素的影响而形成，
既为人们所认同、又为人们所遵守，以建立和谐关系为目的，在较大或较隆重的场合，为表示重视、
尊重、敬意等的行为准则或规范的总和。
例如，在接待外宾时鸣放礼炮；外宾到达宾馆时，服务小姐在宾馆门前列队站立、微笑、鼓掌等。
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编辑推荐

《商务礼仪实务与操作》：工学结合新视野高职高专“十二五”规划教材
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