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内容概要

本书旨在帮助中职生掌握必要的职场礼仪规范，掌握常用的职场沟通技巧，提高人际沟通能力，为成
为合格的职业人作好准备。
无论是职场礼仪素养还是沟通能力都不是天生的，需要经过培养与锻炼才能形成与完善。
《职场礼仪与沟通》是针对中等职业学校学生编写的一本素质教育教材。
中职生要进入社会首先要递交的一份试卷就是礼仪及人际沟通。
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上篇 职场礼仪　第一章 求职礼仪　　第一节 求职与礼仪　　　一、求职礼仪能体现求职者的文化素
质　　　二、求职礼仪能体现求职者的道德水准　　　三、求职礼仪能体现求职者的个性特征　　　
四、求职礼仪能促成求职面试的全过程　　　五、注重求职礼仪，能为树立企业形象、创造良好工作
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一、办公室电话礼仪　　　二、手机使用礼仪　　　三、传真、电子邮件礼仪　　第二节 人际交往礼
仪　　　一、和上司相处的礼仪　　　二、和同事相处的礼仪　第四章 职场社交礼仪　　第一节 职
场会面礼仪　　　一、称呼、介绍礼仪　　　二、名片的使用和握手礼仪　　第二节 职场赴宴礼仪　
　　一、中餐用餐礼仪　　　二、西餐用餐礼仪　　第三节 职场馈赠礼仪　　　一、馈赠的目的和原
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