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内容概要

本书共分为八个学习项目，二十四个学习任务，具体编写体例如下：绪论主要包括社交礼仪概述、社
交礼仪的有关理论以及如何学好社交礼仪；项目一是个人礼仪，主要由仪容礼仪、服饰礼仪、仪态礼
仪三个学习任务组成，旨在培养学生在个人仪容仪表、言谈举止、待人接物等方面的礼仪习惯。
项目二为交往礼仪，主要由称呼礼仪、介绍礼仪、握手礼仪、名片礼仪以及日常交谈礼仪五个学习任
务组成，旨在培养学生在人际交往中与他人交往的技巧和交往中应该遵循的基本礼仪规范。
项目三是通联礼仪，主要由书信礼仪、电话礼仪和馈赠礼仪三个学习任务组成，希望可以通过这些礼
仪的介绍，让学生熟练掌握各类通联过程中的礼仪规范。
项目四是拜访接待礼仪，主要由拜访礼仪和接待礼仪两个学习任务组成，旨在培养学生学会得体地进
行拜访和接待。
项目五是饮食礼仪，主要由中餐礼仪、西餐礼仪、自助餐礼仪、酒水礼仪和饮茶礼仪五个学习任务组
成，旨在培养学生在不同的社交场合得体地进行用餐以及饮酒饮茶等。
项目六是公共礼仪，主要由出行礼仪和公共场所礼仪两个学习任务组成，旨在培养学生遵守出行及公
共场所的礼仪规范。
项目七是民俗礼仪，主要由中国民俗礼仪和国外民俗礼仪两个学习任务组成，旨在让学生大体了解不
同国家之间的民俗礼仪差异。
项目八是求职礼仪，主要由求职准备和面试礼仪两个学习任务组成，旨在让学生遵循规范的求职礼仪
，给求职者一个全方位的建议和指导。
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书籍目录

绪论 项目一个人礼仪 　任务一仪容礼仪 　任务二服饰礼仪 　任务三仪态礼仪 项目二交往礼仪 　任务
一称呼礼仪 　任务二介绍礼仪 　任务三握手礼仪 　任务四名片礼仪 　任务五日常交谈礼仪 项目三通
联礼仪 　任务一书信礼仪 　任务二电话礼仪 　任务三馈赠礼仪 项目四拜访接待礼仪 　任务一拜访礼
仪 　任务二接待礼仪 项目五饮食礼仪 　任务一中餐礼仪 　任务二西餐礼仪 　任务三自助餐礼仪 　任
务四酒水礼仪 　任务五饮茶礼仪 项目六公共礼仪 　任务一出行礼仪 　任务二公共场所礼仪 项目七民
俗礼仪 　　任务一中国民俗礼仪 　任务二国外民俗礼仪 项目八求职礼仪 　任务一求职准备 　任务二
面试礼仪
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编辑推荐

　　《普通高等教育“十二五”规划教材：现代社交礼仪》根据现阶段素质教育学习特点，以案例为
基础，辅之以知识学习的结构，将诸多案例以及贴近学生生活的社交情景融人知识学习中，在礼仪知
识不缩减的情况下，增加了学习的实用性。
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