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内容概要

本书从礼仪概述、个人基本礼仪、日常交际礼仪、文书交际礼仪、常用商务礼仪、涉外商务礼仪六个
方面介绍了礼仪的相关知识和运用技巧。
脉络清晰，循序渐进，依据礼仪的使用场合和特点进行编排，便于学生从整体上把握全书内容。
从结构上看，由概述到分类；从难易程序上看，由浅入深；从层次上看，先公共礼仪后职业礼仪；符
合人们的认识规律和学习规律。
    本书在内容构建上力求体现高职高专教育特色，突出实用、适用、够用的原则，注重学生礼仪应用
能力的培养，并充分考虑了公关员、秘书、推销员等职业资格证书考试对礼仪知识和技能的要求，为
相关专业学生双证收的获取奠定基础。
同时，本书在编写体例和形式上也进行了大胆的创新，每章设计了教学目标、相关链接、技能培养目
标和技能模块、礼仪小测试、思考题等板块，便于强化学生对知识的理解和技能的掌握，并通过大量
的图片和典型案例，增强学生的感性认识，引发学生进一步的思考。
    本书可作为高职高专院校、成人高校学生学习礼仪理论知识和技能的教科书，同时可作为本科院校
学生和社会从业人员提高自身修养和综合素质的参考读本，也可供公关员、营销员、服务员等礼仪培
训使用。
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