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内容概要

本书结合多所高职高专院校的教学经验和礼仪课程的教学实践，参考了大量有关国内外礼仪方面的书
籍和资料，分析、归纳、总结了中外礼仪方面的新老知识，收集了比较多的案例。
全书的内容分为十四章，包括礼仪概述，个人礼仪，家庭礼仪，社交礼仪，职场礼仪，政务礼仪，商
务礼仪，会务礼仪，仪典礼仪，服务礼仪，涉外礼仪，礼仪文书写作，中国与东盟交往常用礼仪，中
外节日、习俗与禁忌。
考虑到高职高专学生毕业后从事的工作范围比较广，行业和岗位比较多，本书写作的礼仪涉及面比较
广，书中尽可能吸收礼仪方面的最新研究成果，从人生交际的多角度和不同职业的特点出发，突出“
现代”和“实用”，使学生学了有用，学了能用，学了可用。
    本书除了作为高职高专院校学生学习礼仪知识和技能的教学用书之外，也可以用于各级、各类人员
需要学习和了解现代礼仪知识的参考用书。
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书籍目录
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宴请礼仪  本章提要  练习与思考  案例分析 行为礼仪规范分析  教学互动 第五章 职场礼仪  第一节 求职
面试礼仪  第二节 办公室礼仪  第三节 接待与拜访礼仪  本章提要  练习与思考  案例分析 与上级领导成
功相处的原则和方法  教学互动第六章 政务礼仪  第一节 汇报礼仪  第二节 参观礼仪  第三节 慰问礼仪  
第四节 调研礼仪  本章提要  练习与思考  案例分析 开放参观案例分析  教学互动第七章 商务礼仪第八章
会务礼仪第九章 仪典礼仪第十章 服务礼仪第十一章 涉外礼仪第十二章 礼仪文书的写作第十三章 中国
与东盟交往常用礼仪第十四章 中外节日、习俗与禁忌参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<现代礼仪教程>>

编辑推荐

礼仪课程的特点是知识性、趣味性和实用性相结合，是一门大学生的素质教育课。
本书结合多所高职高专院校的教学经验和礼仪课程的教学实践，参考了大量有关国内外礼仪方面的书
籍和资料，分析、归纳、总结了中外礼仪方面的新老知识，收集了比较多的案例。
内容包括礼仪概述，个人礼仪，家庭礼仪，社交礼仪，职场礼仪等。
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