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前  言

几千年前,大教育家孟子曾经说过 “利人莫大于教”,今天我们可以

再加上一句 “教重莫过于材”。教材对于教学的重要性是尽人皆知的,好

的教材绝不会误人子弟,只会是 “引曙光于世,播佳种在田”,是指导学

生高效学习的利器。

那么,怎样的教材才算好的教材呢? 我们认为,一本上乘的教材至少

要符合三条标准:

第一,编撰者是本学科的领军人物 (学科带头人),具有权威性;

第二,教材的框架体系要系统完整,有内在逻辑,而且文字表述准

确;

第三,内容相对稳定,即哪些内容进教材、哪些不能进,要有严格甄

别,既博采众说,又不是大杂烩。

编撰者一定要是学科带头人。因为教材是教学双方共同依照的蓝本,

教师要按教材讲,学生也得按教材学,一手托两家,像此等关乎育人、功

在千秋的事,没有高人把关怎么行? 而一般说来,编撰者的学问与教材质

量密切相关,编撰者是权威,则教材就有权威。

参加这套教材编撰的十多位编者主要分工如下:唐波、唐明丽、邓红

军主要负责 《民航服务概论》选题的策划、编撰原则的制定、书稿的编撰

和修订,张玉雯、罗建伟主要负责 《民航服务心理学》选题的策划、编撰

原则的制定、书稿的编撰,杨军、唐明丽主要负责 《民航服务礼仪》选题

的策划、编撰原则的制定、书稿的编撰,周敏、杨帆主要负责 《民航安全

检查基础》选题的策划、编撰原则的制定、书稿的编撰,徐泽民、唐波主

要负责 《民航客票销售实务》选题的策划、编撰原则的制定、书稿的编
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撰,唐明丽、刘天刚主要负责 《民航物流基础概论》选题的策划、编撰原

则的制定、书稿的编撰,罗娅兰、王志鸿主要负责 《民航实用英语基础》

选题的策划、编撰原则的制定、书稿的编撰,杨军、皮春磊、史玉霞主要

负责 《空乘服务与客舱设备》选题的策划、编撰原则的制定、书稿的编

撰,邓红军、唐明丽主要负责 《民用航空管理法律法规》选题的策划、编

撰原则的制定、书稿的编撰,杨帆、徐泽民、周敏主要负责 《民航运输地

理概论》选题的策划、编撰原则的制定、书稿的编撰。邓红军负责整套教

材的编审及统稿工作。在教材的编撰过程中,编撰者以严谨、认真的工作

态度,反复斟酌、协商、修改,力求以深入浅出的分析和生动具体的实

例,编撰出能体现我们民航学院特色的系列教材,为我国民航事业的发展

尽一份微薄之力。

在教材的框架体系上,我们要求编撰者为每本教材整理一个章节体系

大纲导图。这源于托尼·巴赞的 “心智图”或 “脑图”。这样一个体系导

图架构对师生都有好处———长文变短,厚书化薄,条分缕析,提纲挈领,

生动、直观、形象,便于学习和记忆,可以说是我们的创新之一。此外,

框架设计有个重要原则要遵循,那就是突出主线,章节之间要有内在逻

辑。换句话说,从第一章到最后一章,都应紧密围绕主线,由表及里,由

浅入深,步步深入,逻辑井然。这不仅符合人们认知世界的规律,也是学

生学习知识的一般路径。想想看,小时候我们学数学,是不是从学加减开

始,然后才学乘除,再后来才学更复杂的混合运算? 如果教材不这样编,

一开头就学微积分,那样学起来岂不是难于登天! 可反观当下,有的教材

仿佛一个拼盘,像本专题文集,章与章不搭界,看不出关联;有的则分方

面平设篇章,这样貌似有逻辑,但实际上是一盘散沙。

至于教材要相对稳定,是指对教材的内容要有取舍,要力求正确。不

能把教材当个筐,啥都往里面装。一本好的教材,个别内容可以修订,可

以有增减,但不可颠覆性地被推翻。为此,在主体框架搭建好之后,选择

哪些理论 (观点)和材料编入课本,编撰者不仅要有学问,而且要有鉴别

力。只有把普遍的原理和主流的观点编入教材,教材才能相对稳定;否

则,若编入了那些有争议的理论,日后一旦被推翻,造成的负面影响将难

以挽回。所以编撰教材,要海纳百川,更要精于取舍。历史表明,编撰者



前
 
言

 

唯有恪守职业道德,以科学的态度传播科学知识,方可赢得师生们长久的

尊敬。

教材项目建设是一项系统工程,一定要体现民航学院的特色和成果,

体现民航事业突飞猛进发展的时代特征和专业要求。这套教材的编撰者在

相当紧迫的时间里,参照 《“十二五”规划航空服务专业统编教材编撰原

则及体例》的要求,注重实用性和适用性,反映实际的教学设计和教学活

动,将实战、实践、实训融入教材中,书中的例题、案例、互动练习、思

考题、拓展知识窗及配图等都是经得起检验的精品。各位编撰者以海尔董

事长张瑞敏提倡的 “战战兢兢,如履薄冰”的精神完成了东星航院和四川

大学出版社交给他们的光荣任务。

在这套教材的编撰过程中,编撰者参阅了一些相关文章和专著,谨向

这些著作的作者致以诚挚的谢意!

最后教材编审组以下面两段话与师生们共勉———

把看来简单的事做好就不简单,把看来平凡的事做好就不平凡。

认真做事,只是把事情做对;用心做事,才能把事情做好。

邓红军

2013年5月
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第一章　 礼仪概述

学习目标

１． 了解礼仪的形成和含义。

２． 理解学习礼仪的作用、 原则和意义， 理解民航服务与礼仪的关系。

３． 确立礼仪志向， 成为有礼之人。

􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌

礼仪箴言

★ 美德是精神上的一种宝藏， 但使它生出光彩的则是良好

的礼仪。
———约翰·洛克

★不学礼， 无以立。
———孔子

􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌􀥌

案例

鲁昭公访晋

春秋时期， 鲁昭公到晋国去访问。 在晋国都城的郊外， 东道主晋平公派

大臣去行 “郊劳” 之礼。 “郊劳”， 即到郊外迎接、 慰劳之意。 那时， 国家之

间的迎宾仪式从郊劳开始， 步步为礼， 极其复杂。 但鲁昭公居然一点都没做

错， 晋平公和大臣们看了都佩服不已， 连连称赞鲁昭公真是懂礼之人啊！

这时， 一位叫女叔齐的晋国大夫却表示了不同的意见。 女叔齐说： 鲁

昭公根本不懂什么叫礼！

１
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晋平公感到奇怪： 从郊外的欢迎仪式到相互答谢转赠礼物， 鲁昭公一

直表现非常得体， 怎么能说他不懂礼呢？

女叔齐回答： 他做的这些是 “仪”， 不能称作 “礼”。 礼是用来维护

国家秩序， 行使政策法规， 让百姓凝聚在一起的根本。 可鲁昭公没有做到

这些。 鲁国现在国内政治混乱， 鲁昭公却不去任用贤臣， 反倒让奸佞小人

把持了朝政。 他和大国结盟， 却不守盟约破坏协定， 他乘人之危， 专门欺

负弱小的国家。 这样的一个国君， 不去好好考虑治国的方针政策， 却把精

力放在这些琐碎的礼节上。 这样的人怎么能算是懂礼呢？

女叔齐把昭公的行为举止称为 “仪”， 真是一针见血。 礼仪的根基是

内心的德， 根基全无， 外表虽然做得像模像样， 也只是作秀而已。
资料来源： ｈｔｔｐ： ／ ／ ｂｌｏｇ．ｓｉｎａ．ｃｏｎ．ｃｎ ／ ｓ ／ ｂｌｏｇ＿５６ｆｏｃ９６ｆｏ１０００８５０．ｈｔｍｌ．

第一节　 礼仪的形成

礼仪是一个人、 一个组织乃至一个国家道德修养和文明程度的标志。

我国是历史悠久的文明古国， 几千年来创造了灿烂的文化， 形成了高尚的

道德准则和完整的礼仪规范， 被世人称为 “文明古国”、 “礼仪之邦”。 整

个东亚及东南亚文化的精华均是华夏文明的传承。 中国具有五千年文明

史， 素有 “礼仪之邦” 之称， 中国人也曾以其彬彬有礼而著称于世。 作

为中国传统文化的一个重要组成部分， 礼仪文明对中国社会历史的发展产

生了广泛深远的影响， 其内容十分丰富。

自从有了人与自然的关系， 有了人与人之间的交往， 礼便产生和发展

起来。 在原始社会， 人们常常有意无意地用一些象征性的动作来表示他们

的意向和感情。 同一氏族的成员在共同采集、 狩猎和饮食生活中所形成的

习惯性语言、 动作就构成了 “礼” 的最初雏形。 那时， 人类以狩猎为生，

他们在打猎时， 相互之间必须保持适当的距离。 因此不同部落的人相遇时，

若双方都怀有善意， 便各自伸出手掌， 手心朝前， 向对方表示自己手中没

有石头或其他武器， 走近之后， 两人相互摸摸右手， 以示友好。 这个动作沿

２
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袭下来， 就成为今天人们常用的握手礼节。

进入阶级社会初期， 还没有桌椅等物品， 帝王和平民都是席地而坐。

原始社会时人们互敬的姿势——— “跪拜” 到阶级社会便演变成一种表示

臣服的礼仪。 礼仪所涉及的范围十分广泛， 几乎渗透于古代社会的各个方

面。

一、 古代礼仪

中国古代的 “礼” 和 “仪”， 实际是两个不同的概念。 “礼” 是制

度、 规则和一种社会意识观念； “仪” 是 “礼” 的具体表现形式， 它是依

据 “礼” 的规定和内容形成的一套系统而完整的程序。 在中国古代， 礼

仪是为了适应当时社会需要， 从宗族制度、 贵贱等级关系中衍生出来， 因

而带有那个时代的特点及局限性。 现代的礼仪与古代的礼仪已有很大差

别， 我们必须舍弃那些为剥削阶级服务的礼仪规范， “弃其糟粕， 取其精

华”， 着重选取对今天仍有积极、 普遍意义的传统文明礼仪， 如尊老敬

贤、 仪尚适宜、 礼貌待人、 容仪有整等， 对此加以改造与传承。 这对于养

成良好个人素质， 协调和谐人际关系， 塑造文明的社会风气， 进行社会主

义精神文明建设， 具有现代价值。

古代礼仪精华具体表现为以下几点。

（一） 尊老敬贤

从原始社会到封建社会， 我国人际的政治伦理关系均以氏族、 家庭的

血缘关系为纽带， 因而在家庭里遵从祖上， 在社会上尊敬长辈。 由于中国

古代社会推崇礼治和仁政， 敬贤已成为一种历史的要求。 孟子说： “养老

尊贤， 俊杰在位， 则有庆。” （ 《孟子·告子下》 ） “庆” 就是赏赐。 古代

这种传统礼仪， 不管在过去还是现代， 对于形成温情脉脉的人际关系， 以

及有序和谐的伦理关系， 都有着重要作用。

尊老是中国传统文化中的一大特色。 古代的敬老， 并不是只停留在思

想观念和说教上， 也并不仅止于普通百姓的生活之中。 从君主、 士族到整

个官绅阶层， 都在身体力行， 并且形成了一套敬老的规矩和养老的礼制。

《礼记》 记载： “古之道， 五十不为甸徒， 颁禽隆诸长者。” （ 《礼记·祭

义》 ） 就是说， 五十岁以上的老人不必亲往打猎， 但在分配猎物时要得

３
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