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写给中职生的话

写给中职生的话

同学们，美妙的青春年华像一条小河，正如诗如歌地在你们的身边流淌。

光阴荏苒，你们一天天地长大，一天天地走向成熟。为了迎接自己长大成人，为

了更顺利地步入社会，你们应积极地加强各种养成教育，首先包括的就是礼仪

修养教育。礼仪是生活小节，但却代表着个人、组织乃至民族、国家的形象，反

映出一个社会人们的行为规范和文明程度。礼仪作为待人处事、进行社会交往

的手段，每个人只要置身于社会现实，无论做什么都离不开礼仪。进入社会，懂

礼仪与不懂礼仪会收到截然不同的效果。

有这样一个故事：小牛汤姆到处找工作，却毫无所获。他垂头丧气地向妈

妈诉苦：“我真是个一无是处的废物，没有一家公司肯要我。百灵鸟是音乐学院

毕业的，所以当了歌星，猫是警察学院毕业的，所以当了警察。和他们不一样，

我没有接受高等教育的经历和文凭。”

妈妈想了想，对他说：“虽然你没有受过高等教育，本领也不大，可你不是废

物，你待人礼貌、真诚，踏实肯干，有一颗诚挚的心，那就足以弥补你所有的缺陷

了。记住我的话，儿子，无论经历多少磨难，都要珍惜你那颗金子般的心，让它

发出光来。”

汤姆听了妈妈的话，使劲地点点头。

历尽艰辛之后，汤姆不仅找到了工作，而且当上了行政部经理。很多人不

服气，去找老板理论，说：“汤姆既不是名牌大学的毕业生，也不懂外语，凭什么

给他那么高的职位呢？”

老板冷静地回答说：“很简单，因为他待人真诚礼貌、努力工作，有一颗金子

般的心”。

亲爱的同学们，你们就像汤姆一样，没有受过高等教育，也可能没有过人的

本领，但这并不意味着你们就低人一等，更不意味着你们不能拥有成功的人生。

只要你们拥有一颗真诚的心，踏踏实实地为自己的未来而努力，你们一样可以

实现自己的人生价值，为社会做出贡献。而学会尊重自己、尊重他人，学“礼”、

知“礼”、用“礼”将是我们拥有一颗金子般的心的起点。

１

那么就从今天开始，让我们一起步入礼仪的殿堂，为塑造良好的个人形象、

提高自己的竞争力而努力吧。
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前　言

我国素有“礼仪之邦”的美誉，自古以来就讲“礼”重“仪”。现代社会，礼仪

作为人们的一种行为准则，在日常交往中发挥着越来越重要的作用。一份关于

中职生就业情况的调查报告显示：许多用人单位对毕业生的适应能力、沟通能

力、礼仪素养的要求要高于专业技能。所以，培养中职生的礼仪修养和礼仪品

质，对提高中职生的就业竞争力，服务学生的终生发展具有重要的意义。

编写本书的目的，就是希望通过《礼仪修养》的学习，使学生掌握基本的礼

仪常识，提高学生的礼仪修养，在人际交往中学会与他人和谐共处，树立良好的

个人形象，能为学生未来的职业生涯提供有意义的指导。这本教材在编写中力

求贴近学生实际，摆脱说教模式，以够用、实用为原则，努力做到深入浅出，融理

论性、实践性、知识性和可操作性于一体。根据中职生的特点和需要，以模块为

编写体例，全书用３个特定的模块来构成内容体系，即：礼仪基础篇、交际礼仪

篇、场所礼仪篇。以主题活动为主线，在大的主题活动中分为不同的任务来编

写。每一章以故事导入，以“教师寄语”点题；在每一主题、任务中以“探究活

动”、“实践任务”引领学生积极探索、在实践中运用礼仪，提高实践能力。同时

通过丰富的故事、案例提高学生阅读、学习的兴趣。

编写一本中职生喜闻乐见的礼仪教材对我们是一次挑战，也是一次有益的

尝试。在编写过程中借鉴、参考了部分书籍和资料，也参阅了许多网上、报刊资

料，在此谨向作者表示诚挚感谢。因水平所限、时间仓促，书中难免存在错误和

疏漏，恳请广大读者批评指正，以便我们在今后的修订中不断完善。

编者

２０１４年５月
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礼仪修养

修养的作用

有一批应届毕业生，实习时被导师带到国家某部委实验室里参观。全体学

生坐在会议室里等待部长的到来，这时有秘书给大家倒水，同学们表情木然地

看着她忙活，其中一个还问了句：“有绿茶吗？天太热了。”秘书回答说：“抱歉，

刚刚用完了。”林晖看着有点别扭，心里嘀咕：“人家给你水还挑三拣四。”轮到他

时，他轻声说：“谢谢，大热天的，辛苦了。”秘书抬头看了他一眼，满含着惊奇，虽

然这是很普通的客气话，却是她今天唯一听到的一句。

门开了，部长走进来和大家打招呼，不知怎么回事，静悄悄的，没有一个人

回应。林晖左右看了看，犹犹豫豫地鼓了几下掌，同学们这才稀稀落落地跟着

拍手，由于不齐，越发显得零乱起来。部长挥了挥手：“欢迎同学们到这里来参

观。平时这些事一般都是由办公室负责接待，因为我和你们的导师是老同学，

非常要好，所以这次我亲自来给大家讲一些有关情况。我看同学们好像都没有

带笔记本，这样吧，王秘书，请你去拿一些我们部里印的纪念手册，送给同学们

作纪念。”接下来，更尴尬的事情发生了，大家都坐在那里，很随意地用一只手接

过部长双手递过来的手册。部长脸色越来越难看，来到林晖面前时，已经快要

没有耐心了。就在这时，林晖礼貌地站起来，身体微倾，双手握住手册，恭敬地

说了一声：“谢谢您！”部长闻听此言，不觉眼前一亮，伸手拍了拍林晖的肩膀：

“你叫什么名字？”林晖照实作答，部长微笑点头，回到自己的座位上。早已汗颜

的导师看到此景，才微微松了一口气。

两个月后，毕业分配表上，林晖的去向栏里赫然写着国家某部委实验室。

有几位颇感不满的同学找到导师：“林晖的学习成绩最多算是中等，凭什么选他

而没选我们？”导师看了看这几张尚属稚嫩的脸，笑道：“是人家点名来要的。其

２



第一章　走进礼仪———礼仪概述

实你们的机会是完全一样的，你们的成绩甚至比林晖还要好，但是除了学习之

外，你们需要学的东西太多了，修养是第一课。”

思考与讨论：读了这个故事你有什么感想？给了你什么样的启示呢？

教师寄语

不懂礼仪，往往因细节而失大，以上的故事充分说明了这一点。礼仪就在

我们身边，不论你在什么场合，都得讲“礼”，不懂礼仪，会让你处处“献丑”，难以

得到别人的认同与尊重。甚至一个无意识的小动作也可能毁掉你的大好前程。

如果说人生中哪门学问时刻与人相关，那这门学问非礼仪莫属。生活在现代社

会，拥有良好的礼仪修养，就是一种立足社会的资本。

让我们一起步入礼仪的殿堂吧。

主题一　礼仪及其特征

礼，履也，所以事神致福也。

———东汉　许慎《说文解字》

恩格斯说：“人是社会关系的综合。”任何人都必须生活在一定的社会关系之

中，都必须与别人打交道。否则，他不是神，就是兽。与人打交道就要遵循一定的

规范，不能随心所欲。这种规范是人们在长期的社会生活中形成的，即礼仪

檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹
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殢

殢殢

殢

。

１．全班同学“头脑风暴”，一人记录：什么是礼仪？

２．分组活动：每组用一幅画表达出本组对“礼仪”的理解与认识。

一、什么是礼

“礼”字原与古代祭祀神灵的仪式有关。在原始社会，由于缺乏科学知识，

人们对一些自然现象不理解。猜想照耀大地的太阳是神，风有风神，河有河

神……因此，他们敬畏“天神”，祭祀“天神”。从某种意义上说，早期礼仪是指原

始社会人类生活的若干准则，又是原始社会宗教信仰的产物。礼的繁体字

３
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礼仪修养

“禮”，左边代表神，右边是向神进贡的祭物。因此，汉代学者许慎说：“礼，履也，

所以事神致福也。”《辞海》中“礼”的解释为：“本谓敬神，引申为表示敬意的

通称。”

二、什么是礼仪

１．礼仪的含义

礼仪包含“礼”和“仪”两个方面。“礼”指敬神、敬意的意思。我们可以理解

为尊重。“仪”指人的外表，或某一仪式的外在形式。我们可以理解为礼的表现

形式。所以，“礼”和“仪”是内容与形式的关系，礼仪的核心是“礼”，即尊重，包

括尊重自己、尊重别人。那么尊重如何表达呢？就要通过“仪”，即礼貌、礼节、

仪式、仪表等来表达。所以，我们学习礼仪，首先要有“敬”的意识、“尊重自己、

尊重别人”的意识，这是我们学习的重点；其次要学习如何表达敬与尊重，那就

要学习、了解礼仪规范。

现在我们所说的礼仪，指的是人们在社会交往过程中，逐渐形成的，为人们

普遍认同、遵守，用以表达敬意或尊重他人的行为规范与准则。

２．从不同角度对礼仪的理解

从个人修养的角度来看，礼仪可以说是一个人内在修养和素质的外在

表现。

从交际的角度来看，礼仪可以说是人际交往中适用的一种艺术、一种交际

方式或交际方法，是人际交往中约定俗成的向他人表示尊重、友好的习惯做法。

从传播的角度来看，礼仪可以说是在人际交往中进行相互沟通的技巧。

３．礼仪的具体表现

礼仪具体表现为礼貌、礼节、仪表、仪式等。

礼貌：是指人们在交往过程中表示敬重、友好的言谈和行为，如尊老爱幼、

热情待客等。它侧重于表现人的品质与素养。

礼节：是指人们在日常生活中，特别是交际活动中用以表示尊重与友好的

惯用形式。如握手、鞠躬、挥手致意等。

仪表：是指人的外表，如容貌、服饰、表情、姿态等。是一个人精神面貌的外

在表现。

仪式：是指在一定场合举行的具有专门程序的活动，如开业典礼、迎送仪

式等。

４



第一章　走进礼仪———礼仪概述

千里送鹅毛
“千里送鹅毛”的故事发生在唐朝。当时，云南一少数民族的首领为表示对

唐王朝的拥戴，派特使缅伯高向太宗贡献天鹅。路过沔阳河时，好心的缅伯高

把天鹅从笼子里放出来，想给它洗个澡。不料，天鹅展翅飞向高空。缅伯高忙

伸手去捉，只扯得几根鹅毛。缅伯高急得顿足捶胸，号啕大哭。随从们劝他说：

“已经飞走了，哭也没有用，还是想想补救的方法吧。”缅伯高一想，也只能如

此了。

到了长安，缅伯高拜见唐太宗，并献上礼物。唐太宗见是一个精致的绸缎

小包，便令人打开，一看是几根鹅毛和一首小诗。诗曰：“天鹅贡唐朝，山高路途

遥。沔阳河失宝，倒地哭号啕。上复圣天子，可饶缅伯高。礼轻情意重，千里送

鹅毛。”唐太宗莫名其妙，缅伯高随即讲出事情原委。唐太宗连声说：“难能可

贵！难能可贵！千里送鹅毛，礼轻情意重！”

思考：这个故事体现着送礼之人怎样的品格？你从中可以得到怎样的

启示？

三、礼仪的特征

１．共通性

礼仪的产生往往与民族的生活环境、文化背景和历史传统有密切的关系。

因此，世界上不同民族的礼仪有所不同。尽管如此，尊老爱幼、礼貌待客、礼尚

往来、遵时守约等符合大多数人价值取向的基本礼仪，却是全人类、各民族所共

同遵循的准则，所以就礼仪本身的内涵和作用来说，仍具有共通性。正是由于

礼仪拥有共通性，才形成了国际交往礼仪。

２．规范性

礼仪，指的就是人们在交际场合待人接物时必须遵守的行为规范。这种规

范性本身所反映的实质是一种被广泛认同的社会价值取向和对他人的态度。

礼仪是约定俗成的一种自尊、敬人的惯用形式，任何人要想在交际场合表现得

合乎礼仪，都必须对礼仪无条件地加以遵守。

３．传承性
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任何国家的礼仪都具有自己鲜明的民族特色，任何国家的当代礼仪都是在

本国古代礼仪的基础上继承、发展起来的。礼仪一旦形成，通常会长期沿袭，经

久不衰。

４．变化性

着时间的推移，礼仪会发生巨大的变化。可以说，每一种礼仪都有其产生、

形成、演变、发展的过程。如从封建时代的“三从四德”到现代的男女平等，礼仪

随着社会的进步而更新，以符合时代的要求。

礼仪在运用时也具有灵活性。一般说来，在非正式场合，有些礼仪可不必

拘于约定俗成的规范，可增可减，随意性较大。在正式场合，讲究礼仪规范是十

分必要的。但如果双方已非常熟悉，即使是较正式的场合，有时也不必过于讲

究礼仪规范。

中西礼仪差异———毁誉不一的“老”
在我国，虽然有“夕阳无限好，只是近黄昏”的感叹，但是人们依然尊敬地称

呼上了岁数的长者为“老先生”、“老师傅”、“老大爷”、“老奶奶”等，“老”象征着

经验丰富。不过，假如我们满怀敬意地用“老”字称呼一些西方人，效果可能会

适得其反。在美国，就曾发生过这样一件事。美国一所大学的中国留学生在欢

迎校长的母亲光临时，尊称她为“老夫人”，结果“老夫人”欲拂袖而去。对她来

说，“老”意味着“魅力丧失”、“风韵不存”。无独有偶，一群欧洲游客在北京附近

登长城，热情的导游想搀扶一位外国老人时，却遭到老人的“白眼”。“我不是

‘老先生’，我自己能行。”在西方，“老”意味着“精力不济，走下坡路”，“老”有时

就是“不中用”的代名词。谁愿意被人瞧不起呢？而独立意识强、不愿意麻烦别

人、不想拖累子女的西方老人，更是不言老、不服老，自然也不乐意被别人尊称

为“老人”。因此，当我们与西方老年人打交道时，要充分理解和尊重他们的

意愿

檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹
檹
檹
檹
檹
檹

檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹
檹
檹
檹
檹
檹

殢

殢殢

殢

。

１．分组讨论：你知道哪些礼节和仪式？你知道它们的具体规范与要

求吗？（各组对讨论结果进行归纳并与其他组进行交流）

２．课后搜集一至二则中国古代有关文明礼貌的故事，在组内交流。

６



第一章　走进礼仪———礼仪概述

主题二　礼仪的原则与功能

不学礼，无以立。

———孔子

礼之于正国家也，如权衡之于轻重也，如绳墨之于曲直也。故人无礼不生，

事无礼不成，国无礼不宁。

———荀子

俗话说：“十里不同风，百里不同俗。”地域不同、场合不同，礼仪也不尽相

同，待人接物的方式也会不一样。面对纷繁芜杂的礼仪细则，如何才能掌握呢？

礼仪又有什么样的功能呢

檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹
檹

檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹檹
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檹
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檹
檹
檹
檹

殢

殢殢

殢

？

分组讨论案例

一次，有位老师带着三个毕业生同时到一家公司应聘做业务员，面

试前老师怕学生面试时紧张，同人事部主任商量让三个同学一起面试。

三位同学进入人事部主任办公室时，主任上前请三位同学入座。当主任

回到办公桌前，抬头一看，欲言又止，只见两位同学坐在沙发上，一个架

起二郎腿，而且两腿不停的颤抖，另一个身子松懈的斜靠在沙发一角，两

手攥握手指咯咯作响，只有一个同学端坐在椅子上等候面试，人事部主

任起身非常客气地对两位坐在沙发上的同学说：“对不起，你们二位的面

试已经结束了。”两位同学四目相对，不知何故，面试怎么什么都没问，就

结束了。

分组讨论：你知道其中的缘故吗？（各组对讨论结果进行归纳，并与

其他组进行交流）
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一、礼仪的原则

１．尊敬原则

礼仪的实质是“尊敬”。《礼记·典礼》开宗明义第一句就是“毋不敬”，点出

了礼仪的实质。尊敬包含自尊和尊敬他人。自尊就是要保持自己的人格和尊

严，要自强不息，注意修养，才能赢得他人的尊重；而尊敬他人就是要以礼待人，

尊重他人的人格。掌握了尊敬的原则，就等于掌握了礼仪的灵魂

檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪
檪
檪
檪
檪
檪
檪
檪

檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪
檪
檪
檪
檪
檪
檪
檪

殏

殏殏

殏

。

尊重上级是一种礼貌

尊重同事是一种本份

尊重下级是一种美德

尊重客户是一种常识

尊重所有人是一种教养

２．遵守原则

礼仪作为社会生活的准则，反映了人们的共同利益，每一个人都必须自觉

维护、遵守礼仪，用礼仪去规范自己在交往中的一言一行。

３．适度原则

礼仪作为人际交往的规范，有一定的标准和分寸。适度就是运用礼仪时，

要注意把握分寸、合理得体。适度的原则要求在交往中既要彬彬有礼、又要不

卑不亢；既要亲切和蔼，又要不阿谀、虚假。

小田是个优秀的学生。在不到半小时的应聘中，他接连用了十几次很“恭

敬”的称谓：“老师，您多指教。”“老师，您费心了。”“老师，耽误您时间了。”十几

个“老师”的狂轰滥炸，终于让考官心生反感，拒绝了他的求职请求。

思考：小田的失败说明了什么？

４．自律原则

这是礼仪的基础和出发点。自律就是自我约束，按礼仪规范严格要求自

己，自我约束、自我对照、自我反省。即便是在个人独处的环境下也应时刻检点

自己的行为，以保持良好的个人形象。因为“要想人不知，除非己莫为”。如在

旅游区，行至无人之处时也要注意约束自己，不随地吐痰，不乱扔废弃物，不攀

折树枝花草等。
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５．平等原则

平等是礼仪的核心，即尊重交往对象，对任何交往对象都一视同仁，给予同

等程度的礼遇。

《林肯传》中有这样一个故事：一天，林肯总统与一位南方的绅士乘坐马车

外出，途遇一老年黑人向他鞠躬。林肯点头微笑并摘帽还礼。同行的绅士问

道：“为什么你要向黑鬼摘帽？”林肯回答：“因为我不愿意在礼貌上不如任何

人。”可见林肯深受美国人民的热爱是有其原因的。１９８２年美国举行民间测验，

要求人们在美国历届的４０位总统中挑选一位“最佳总统”时，名列前茅的就是

林肯。

思考：林肯向老年黑人脱帽致礼说明了什么？

６．宽容原则

宽容原则是要求人们既要严于律己，又要宽以待人。要多容忍他人，体谅、

理解他人，而不是责备求全。同时要多站在对方的立场上考虑问题。

一只小猪、一只绵羊和一头乳牛，被关在同一个畜栏里。有一次，牧人捉住

小猪，它大声号叫，猛烈地抗拒。绵羊和乳牛讨厌它的号叫，便说：“他也常常捉

我们，我们并不大呼小叫”。小猪听了回答道：“捉你们和捉我完全是两回事，他

捉你们，只是要你们的毛和乳汁，但是捉住我，却是要我的命呢！

檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪
檪
檪
檪

檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪檪
檪
檪
檪

殏

殏殏

殏

”

　　立场不同、所处环境不同的人，很难了解对方的感受。因此对别人

的失意、挫折、伤痛，不宜幸灾乐祸，而应有关怀、了解的心情。要有宽

容的心！

二、礼仪的功能

一位先生要雇一个没带任何介绍信的小伙子到他的办公室做事，先生的朋

友挺奇怪。先生说：“其实，他带来了不止一封介绍信。你看，他在进门前先蹭
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