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前

言
翩翩少年，祖国未来，知书达理，礼仪为先。
古人云：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。”时至今天，人际交

往日益扩大，国际交流日趋频繁，真诚、得体、富有魅力的交往礼仪，已成为扩大

交流、增进友谊、加强合作、推动发展的重要手段。 中国自古以来就是礼仪之邦，
礼仪教育是德育教育和素质教育的重要组成部分。 良好的文明礼仪习惯的养成

需要学校、家庭、社会的通力合作，需要长期不懈地坚持培养训练。
在今天的社会发展中，大学生在学校仅仅学习专业知识，具备业务能力是远

远不够的，更重要的是要学会如何与人相处，提高自己的人际沟通和交往能力，
这种能力被称之为可持续发展能力。 现代人必须具备这种能力，在校的大学生

比任何时候都渴望在大学阶段通过礼仪课的指导，掌握交际技巧并使自己的能

力得到提高。
为此，本书根据高等教育的“以就业为导向的办学理念，促使学校课程的开

设以服务于社会，提高学生的职业能力和职业技术为核心”的特点，遵循“以够用

为度，以适用为则，以实用为标”的方针，以职业技能为核心，突出项目化、模块

化、任务化，集实用性、技能型、职业性为一身，融趣味性和可读性于一体，针对高

等教育教学特色而编写。
本书梳理了大学生必须掌握的礼仪内容，将之分为“十模块”，分别为“仪容

礼仪”、“仪态礼仪”、“服饰礼仪”、“名片礼仪”、“介绍礼仪”、“握手礼仪”、“电话

礼仪”、“位次礼仪”、“宴会礼仪”和“求职礼仪”。 每个“模块”中分别设有多个

“任务”，每个任务之前告知了本任务的任务目标，并通过典型案例导入、案例分

析引出本任务的具体内容。 模块内容中穿插有大量“礼仪小课堂”案例和图片示

范，模块后安排有“模块考核实训”方便学生练习实践，巩固知识和技能。
本书既可以作为高等教育及成人院校的理论、实践教学用书，也可以作为在

职培训、企业内部培训的教程以及参与商务活动人员或工商管理人员的自学参

考书。
由于成书时间仓促，编者水平有限，不足之处恐难避免，敬请广大读者及同

仁批评指正，以便在修订时加以改进。

编　 者
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