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内容概要

　　《公关与秘书礼仪》是按照高职教育教学改革最新理念编撰的新型实用教材和训练用书。
全书根据公关与秘书工作过程为导向编排教学内容，全面系统地介绍了公关与秘书从业人员在工作岗
位中应该遵循的各种礼仪规范和具体操作要求。
　　《公关与秘书礼仪》内容主要包括公关与秘书礼仪概述、公关与秘书人员的个人形象礼仪、接待
应酬礼仪、办公室礼仪、会务工作礼仪、联络礼仪、商务活动礼仪、公关与秘书涉外商务礼仪等内容
。
《21世纪高职高专规划教材·财经管理系列：公关与秘书礼仪》案例新颖、语言简洁、内容丰富，实
用性强，可作为高职、中职院校公共关系专业、秘书专业及相关专业学生的学习教材，也可供企事业
单位的礼仪培训借鉴之用，同时也是广大礼仪工作者和礼仪爱好者的理想读物，更是公关与秘书从业
人员在工作中的必备用书。
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章节摘录

版权页：插图：1.礼仪的形成中华大地是人类文明的发祥地之一，中华民族有着五千年的文明历史，
文化传统源远流长。
礼仪作为中华民族文明的标志，也有着悠久的历史。
礼仪起源于氏族公社举行的祭祀活动，是在人类摆脱愚昧状态后产生的。
在原始社会，由于人们对日月星辰更替、风雨雷电变幻、灾害瘟疫流行等自然现象不能解释，认为鬼
神、祖先是唯一能对人类生活进行干预的超自然的力量，因此以鬼神作为崇拜的偶像，奉神灵为无上
的权威。
那时的礼仪也都是与祭鬼神、祭祖先相联系的，其主要形式是用礼器举行祭祀仪式，以表示氏族成员
对神灵和祖先的敬献和祈求，因此有"礼立于敬而源于祭"之说。
原始社会的其他生活礼仪与原始人类生活密切相关。
比如原始人类用拍手、击掌、拥抱等来表达感情，用手舞足蹈庆贺狩猎的胜利，这就是最初的礼节。
随着原始社会的发展，当人类在同自然界的斗争中取得了一些成功后，勃发起了毫无节制地获取自然
界恩赐的雄心，并企图为所欲侵夺他人，因此就需要有一种能够节制人的行为规范，于是逐步产生了
礼仪。
进入奴隶制社会，大规模的奴隶劳动使社会生产力有了很大的提高，社会文明也进一步发展，人与自
然、人与人之间的关系也更加深入和复杂。
在这种情况下，礼仪作为一种祭祀祖先的形式，已经不能起到在社会生活的各种关系中节制人的行为
的作用，于是礼仪便从单纯事神的领域跨人事人的领域，开始了对人们社会生活的全面干预。
在这一阶段，奴隶主阶级为了维护本阶级的利益，巩固统治地位，修订了比较完整的国家礼仪和制度
，提出了许多重要的礼仪概念，确定了崇古重礼的文化传统。
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编辑推荐
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