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内容概要

　　《渗透性德育教育工作系列教材：习礼教程》是为在职业院校中强化礼仪教育、提高德育实效而
编写的，是渗透性德育教育的重要组成部分。
它是在一定理论知识的基础上，进行大量的习礼训练。
使学生通过理论学习礼仪知识，通过训练强化礼仪知识，通过实践运用礼仪知识。
　　《渗透性德育教育工作系列教材：习礼教程》主要包括礼仪概述、个人礼仪、特定场合礼仪、日
常交往礼仪和求职面试礼仪五大方面的内容和训练。
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练单元二求职面试礼仪参考文献
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章节摘录

版权页：插图：三、礼仪的内容和类别1.礼仪的内容从大的角度，礼仪可以分为个人礼仪、特定场合
礼仪、商务礼仪、服务礼仪、政务礼仪、社交礼仪和职场礼仪。
具体来看，生活中的礼仪有仪表礼仪、仪容礼仪、形象礼仪、举止礼仪、言谈礼仪、交际礼仪、会议
礼仪、各种礼节、内心修养等。
2.礼仪的类别具体有仪表修饰礼仪、言谈举止礼仪、日常交际礼仪、商务应酬礼仪、公务礼仪、电话
沟通礼仪、服务规范礼仪、宴请宴会礼仪、公共场合礼仪、求职面试礼仪、校园规范礼仪等。
四、礼仪的重要性和作用1.礼仪的重要性对个人而言，礼仪体现了个人的教养、风度和魅力，还体现
出一个人对社会的认知水准、个人学识、修养和价值。
对集体、社会而言，礼仪往往关乎安定团结，甚至稳定发展。
对国家而言，礼仪是关系到国计民生、睦邻友好、国体国格的大事情。
2.礼仪的作用（1）内强个人素质礼仪的最高境界是提高内心修养。
礼仪可以帮助人们更好地、更充分地展示个人的良好教养与优雅的风度。
通过一个人对礼仪运用的程度、对他人的尊重程度，可以察知其教养的高低、文明的程度和道德的水
准。
（2）外塑组织形象学习礼仪，运用礼仪，将有益于人们更好地、更规范地展示组织形象、维护组织
形象。
对学生而言，其言谈举止代表的是学校的形象、监护人的形象，是学校和家庭共同培养教育的成果。
（3）有助于建立良好的人际关系礼仪能够帮助人们规范彼此的交际活动，更好地向交往对象表达自
己的尊重、敬佩、友好与善意，增进大家彼此之间的了解与信任。
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编辑推荐

《习礼教程》：渗透性德育教育工作系列教材
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