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前言

　　为推动礼仪主持人职业培训和职业技能鉴定工作的开展，在礼仪主持人从业人员中推行国家职业
资格证书制度，中国就业培训技术指导中心在完成《国家职业标准·礼仪主持人》（试行）（以下简
称《标准》）制定工作的基础上，组织参加《标准》编写和审定的专家及其他有关专家，编写了礼仪
主持人国家职业资格培训系列教程。
　　礼仪主持人国家职业资格培训系列教程紧贴《标准》要求，内容上体现“以职业活动为导向、以
职业能力为核心”的指导思想，突出职业资格培训特色；结构上针对礼仪主持人职业活动领域，按照
职业功能模块分级别编写。
　　礼仪主持人国家职业资格培训系列教程共包括《礼仪主持人（基础知识）》《礼仪主持人（国家
职业资格四级）》《礼仪主持人（国家职业资格三级）》《礼仪主持人（国家职业资格二级 一级）
》4本。
《礼仪主持人（基础知识）》内容涵盖《标准》的“基本要求”，是各级别礼仪主持人均需掌握的基
础知识；其他各级别教程的章对应《标准》的“职业功能”，节对应于《标准》的“工作内容”，节
中阐述的内容对应于《标准》的“能力要求”和“相关知识”。
　　本书是礼仪主持人国家职业资格培训系列教程中的一本，适用于对四级礼仪主持人的职业资格培
训，是国家职业技能鉴定推荐辅导用书，也是四级礼仪主持人职业技能鉴定国家题库命题的直接依据
。
　　本书在编写过程中得到华东师范大学传播学院的大力支持与协助，在此表示衷心的感谢。
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内容概要

　　《礼仪主持人（国家职业资格4级）》由中国就业培训技术指导中心按照标准、教材、题库相衔
接的原则组织编写，是国家职业技能鉴定推荐辅导用书。
书中内容根据《国家职业标准·礼仪主持人》（试行）要求编写，是四级礼仪主持人职业技能鉴定国
家题库命题的直接依据。
《礼仪主持人（国家职业资格4级）》介绍了四级礼仪主持人应掌握的能力要求和相关知识，涉及方
案策划、程序推进、气氛营造、人际互动等内容。
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书籍目录
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章节摘录

　　第1章　方案策划　　第1节　构思方案　　知识要求　　礼仪主持人（基础知识）》一书中对日
常礼仪和公关礼仪儆了较为详细韵阐述和讲解，本书着重介绍电话礼仪和写信（邮件）礼仪两部分内
容。
　　1.电话礼仪　　随着我国经济的快速发展，人民生活水平的不断提高，竞争越来越激烈，人们的
生活节奏加快，电话已经被广泛使用。
如何利用好电话对寻找、稳定客户，推动公司业务的发展至关重要，应该学会掌握有技巧地使用电话
，能够正确地通过电话与各方面的人士取得联系，下面介绍打电话的一般性礼仪知识。
　　（1）拨打电话的礼仪要求、　　1）通话前准备。
　　①心理准备。
心理准备就是要端正态度，每一个电话都可能蕴含整个事件、每笔业务的转折点，稍有不慎导致的结
果可能就是错过谈判良机，永远失去这个客户，因此在拨打电话之前，都必须先形成这样一种认识。
有了这种认识之后才可能“以认真的态度对待所拨打的每一个电话。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《礼仪主持人（国家职业资格4级）》是礼仪主持人国家职业资格培训系列教程中的一本，适用
于对四级礼仪主持人的职业资格培训，是国家职业技能鉴定推荐辅导用书，也是四级礼仪主持人职业
技能鉴定国家题库命题的直接依据。
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