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内容概要

中国自古就是一个讲究礼仪的国度，礼仪在我国社会政治文化生活中占有很重要的位置。
古代的圣人们都说，“不学礼，无以立”。
通俗一点说就是，一个人不学“礼”、不懂“礼”，就没法在社会中立身，这一法则在竞争激烈的当
今社会表现得更加突出。

　　公务礼仪包括征公务活动中应遵循的礼仪规范，包括公务行文礼仪、公务迎客送往的礼仪，公务
会谈的}L仪、公务宴请招待的礼仪等。

商务礼仪包括在商务部门工作应酬中应遵循的礼仪规范，如商务接待、商务谈判、商务庆典等礼仪。

　　个人礼仪包括个人参加社交活动时应遵循的礼仪规范，掌握一些基本的礼节，如握手、介绍、交
谈、馈赠等。
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礼仪阐述礼仪的起源与含义礼仪的演变过程当今礼仪的四个基本特性礼仪的五项主要内容礼仪的分类
公共场所中的礼仪公共场合的礼仪要求公共场合下的礼仪守则公共场合的得体行为公共礼仪细节个人
礼仪决定个人形象个人形象的重要性个人外表礼仪良好的仪态博得好感女性姿态注意日常卫生个人美
发个人化妆个人护手几种类型的仪容妆扮交际场合的礼仪交际礼仪概述社交请注意外在形象拜访他人
要注意礼仪得体的称呼是个人修养的体现介绍过程中的礼仪打招呼也有学问使用名片的艺术握手是交
际的一个重要部分学会用肢体打招呼和道别姿态的礼仪功能人际交往礼仪父母子女问的礼仪兄弟姐妹
之间的礼仪师生间的礼仪邻里之间的礼仪与同事相处的礼仪夫妻相处的礼仪以正常的礼仪与残疾人交
往谢绝别人的礼仪人际交往中不要太过热情人际交往的禁忌求职礼仪应聘礼仪不可忽视面试前的心理
准备面试中服饰有讲究面试谈话技巧面试要注意的事项职场礼仪对事业有重要影响职场讲礼仪要有的
放欠职场上要注意仪表职场女性的装配细节接待中应注意的细节招待时位次的礼仪办公室里要举止文
明拜访客户有讲究职场上交流的禁忌和建议汇报工作礼仪几种职业礼仪司机礼仪导购员的礼仪规范医
护礼仪的介绍秘书礼仪售货员的礼仪规范酒店(餐馆)服务员的礼仪规范旅馆服务员的礼仪规范推销人
员的礼仪规范白领小姐的礼仪交谈礼仪交谈中做到六不讲五不问谈话要时刻考虑对方接待谈话时的礼
节问候与回应见面问候四大禁忌公关活动中交谈的要求人际交往中的礼貌修养交谈中的语言艺术交谈
中说话的技巧说话也有禁忌接打电话需要注意礼仪打电话的礼仪接电话的礼仪电话拜访礼仪办公室电
话礼仪通话技巧手机礼仪着装礼仪反映外表形象着装要有讲究如何选择合适的西装穿着西装六步曲职
业女性着装的全攻略音乐会的服装礼仪便装也有礼仪女士穿套裙要特别注重礼仪着装色彩显礼仪用餐
礼仪样样观餐桌礼仪的十个基本原则吃西餐的正规礼仪培养良好的用餐礼仪习惯参加宴请时要注意的
程序宴请礼仪的基本常识了解联欢会和舞会的礼仪办公室里用餐的特殊礼仪使用筷子的礼仪特定场合
下的礼仪入住饭店的礼仪乘坐交通工具的礼仪娱乐场所礼仪体育运动场所的礼仪游览的礼仪商场购物
的礼仪围棋礼仪外事交往礼仪外事活动的礼仪原则做好准备避免失礼涉外礼宾次序有讲究迎送外宾礼
仪会见与会谈礼仪外事馈赠礼仪参观游览礼仪涉外娱乐礼仪各国手势趣谈
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