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内容概要

　　《现代礼仪修养教程》是中等职业学校礼仪教学用书。
　　全书共九章，内容包括礼仪概论、体态和服饰礼仪、常用交际礼仪、日常生活礼仪、出行　　礼
仪、求职礼仪、商务礼仪、涉外礼仪、电子通信礼仪，每章附有案例分析和思考与实训练习。
　　《现代礼仪修养教程》从日常工作礼仪人手，理论阐述浅显通俗，对实际操作具有指导性，同时
也具有很强的针对性和实用性，适合中等职业学校学生使用，也可作为社会各行业人员的参考读物。
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书籍目录

第一章　礼仪概论　第一节　礼仪的起源　第二节　礼仪的特点与功能　第三节　礼仪修养的内容　
第四节　礼仪修养的养成　案例·分析　思考与实训练习第二章　体态和服饰礼仪　第一节　体态礼
仪　第二节　仪容礼仪　第三节　着装礼仪　案例·分析　思考与实训练习 第三章　常用交际礼仪　
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会礼仪　第六节　馈赠礼仪　案例·分析　思考与实训练习第四章　日常生活礼仪　第一节　与父母
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五章　出行礼仪　第一节　行走礼仪　第二节　乘坐礼仪　第三节　驾车礼仪　案例·分析　思考与
实训练习第六章　求职礼仪第一节　求职准备第一节　面试礼仪第三节　面试后的必备礼仪案例·分
析思考与实训练习第七章　商务礼仪　第一节　商品销售礼仪　第_节　商务洽谈礼仪　第三节　商
务典礼礼仪　第四节　商务礼仪文书　案例·分析　思考与实训练习第八章　涉外礼仪　第一节　涉
外礼仪通则　第二节　涉外礼宾次序　第三节　涉外日常礼仪案例·分析思考与实训练习第九章 电子
通信礼仪第一节 电话通信礼仪第二节　手机通信礼仪第三节 网络通信礼仪第四节　传真通信礼仪案
例·分析思考与实训练习参考书目
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