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《职业礼仪修养》

内容概要

　　《职业礼仪修养（彩色版）》从提高中职学校学生的整体素质、与人才市场需求接轨的目标出发
，本着“注重基础、强化能力、学以致用”的原则，通过大量的礼仪案例和评析，提高学生运用理论
解决问题的能力。在注重基础礼仪知识普及的同时，兼顾一些窗口行业对礼仪应用的需求，希望收到
以点带面、触类旁通的效果。　　全书共由6个项目组成，主要内容包括“礼仪概述”、“道和礼”
、“职业学校学生仪容仪表礼仪新概念”、“求职就业的交往礼仪”、“涉外礼仪”以及“宗教和节
日礼仪”。《职业礼仪修养（彩色版）》以极具亲和力的漫画人物为主要表现形式，既能激发学生学
习兴趣，又能使学生身临其境地感受学好职业礼仪修养的重要性。另外，《职业礼仪修养（彩色版）
》还配有生动有趣的学习光盘，对书中每一个案例场景都编排了有趣的动画短片，活灵活现地展示了
职业礼仪修养的理论知识，充分体现了寓教于乐的教学思想，丰富了教师课堂内容，提高了学生课后
自主学习的兴趣。
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书籍目录

项目1礼仪概述 任务1.1礼仪的起源及发展 任务1.2礼仪的特征、含义及作用 任务1.3学习礼仪的正确心
理 情景模拟练习 项目2道和礼 任务2.1何为道、何为礼 任务2.2礼、德与社会主义思想道德建设 任务2.3
职业学校学生需要具备的道德礼仪修养 情景模拟练习 项目3职业学校学生仪容仪表礼仪新概念 任务3.1
学生仪容仪表礼仪的基本要求 任务3.2时代发展对职业学校学生仪容仪表和礼仪的要求 情景模拟练习 
项目4求职就业的交往礼仪 任务4.1求职面试礼仪 任务4.2办公室礼仪 任务4.3公务礼仪 任务4.4商务礼仪 
任务4.5语言礼仪 情景模拟练习 项目5涉外礼仪 任务5.1涉外礼仪的基本常识 任务5.2其他国家常用礼仪 
情景模拟练习 项目6宗教和节日礼仪 任务6.1世界三大宗教及其礼仪习俗 任务6.2节日礼仪习俗 情景模
拟练习 参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：    社会主义职业道德建设的基本要求是： ①爱岗敬业。 通俗地说就是“干一行，爱
一行”，它是人类社会所有职业道德的一条核心规范。它要求从业者既要热爱自己所从事的职业，又
要以恭敬的态度对待自己的工作岗位，爱岗敬业是职责，也是成才的内在要求。所谓爱岗，就是热爱
自己的本职工作，并为做好本职工作尽心竭力。爱岗是对人们工作态度的一种普遍要求，即要求职业
工作者以正确的态度对待各种职业劳动，努力培养热爱自己所从事工作的幸福感、荣誉感；所谓敬业
，就是用一种恭敬严肃的态度来对待自己的职业。任何时候用人单位只会倾向于选择那些既有真才实
学又踏踏实实工作、持良好态度工作的人。这就要求从业者只有养成“干一行，爱一行，钻一行”的
职业精神，专心致志搞好工作，才能实现敬业的深层次含义，并在平凡的岗位上创造出奇迹。一个人
如果看不起本职岗位，心浮气躁，好高骛远，不仅违背了职业道德规范，而且会失去自身发展的机遇
。虽然社会职业在外部表现上存在差异性，但只要从业者热爱自己的本职工作，并能在自己的工作岗
位上兢兢业业工作，终会有机会创出一流的业绩。 ②诚实守信。 诚实就是实事求是地待人做事，不
弄虚作假。在职业行为中最基本的体现就是诚实劳动。每一名从业者，只有为社会多工作、多创造物
质或精神财富，并付出卓有成效的劳动，社会所给予的回报才会越多，即“多劳多得”。“守信”要
求讲求信誉、信守诺言，并同弄虚作假、坑害人民的行为进行坚决的斗争。 ③办事公道。 所谓办事
公道，是指从业人员在办事情处理问题时，要站在公正的立场上，按照同一标准和同一原则办事的职
业道德规范。即处理各种职业事务要公道正派、不偏不倚、客观公正、公平公开。对不同的服务对象
一视同仁、秉公办事，不因职位高低、贫富亲疏的差别而区别对待。如一个服务员接待顾客不以貌取
人，无论对于那些衣着华贵的大老板，还是对那些衣着平平的乡下人，对不同国籍、不同肤色、不同
民族的宾客能一视同仁，同样热情服务，这就是办事公道。 ④服务群众、奉献社会。 服务群众是指
听取群众意见，了解群众需要，为群众着想，端正服务态度，改进服务措施，提高服务质量。做好本
职工作是服务人民最直接的体现。要有效地履职尽责，必须坚持工作的高标准。工作的高标准是单位
建设的客观需要，是强烈的事业心责任感的具体体现，也是履行岗位责任的必然要求。
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编辑推荐

《职业礼仪修养》从提高中职学校学生的整体素质、与人才市场需求接轨的目标出发，本着“注重基
础、强化能力、学以致用”的原则，通过大量的礼仪案例和评析，提高学生运用理论解决问题的能力
。在注重基础礼仪知识普及的同时，兼顾一些窗口行业对礼仪应用的需求，希望收到以点带面、触类
旁通的效果。
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