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内容概要

　　本书分为上、下两篇。
上篇共有五章，主要是介绍礼仪引论、个人仪容仪表礼仪、现代社交礼仪、现代商务礼仪、涉外礼仪
等现代礼仪方面的知识；下篇共有四章，主要介绍公共关系概述、公共关系的工作程序、公共关系宣
传、综合性公关活动的组织等公共关系方面的知识。
作者将现代礼仪和公共关系二门课中最基础、最常用的内容精选出来编撰成书，目的在于使广大学生
和相关读者能够在较短的时间内，更快捷、更方便地了解和掌握现代礼仪、公共关系等方面的基础知
识和技巧。

　　本书既可作为中等职业学校“现代礼仪”与“公共关系”课程的必备教材，也可供社会从业人员
和相关知识爱好者参考。
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章节摘录

版权页：   客人到达时，主人要主动、热情地与客人握手、问候并表示热烈的欢迎，如“欢迎光临”
、“一路辛苦”、“见到你很高兴”等；如有同事、亲朋在场，主人要予以相互介绍，不能怠慢客人
；如客人有重物，主人应主动帮客人提取行李，但最好不要主动帮助客人去拿公文包或手提包，对年
长者或身体不大好的客人应上前搀扶。
 进入房间后，主人要主动帮助客人脱下外衣、帽子，并放在适当的地方。
然后引导客人就座；主人通常把“上座”留给客人，就座时，为了表示对客人的尊重，应请客人先行
入座。
 （三）认真待客 （1）接待客人的总原则是主动、热情、周到、善解人意。
 （2）与客人交谈时，要尊重客人，以客人为中心，对客人的谈话要表示出浓厚的兴趣，不能无精打
采、心不在焉，或边聊天边看电视、忙家务、打电话等；更不能在客人面前摆架子，爱答不理，或冷
落客人。
 （3）诚恳地招待客人，对待多位来访的客人要一视同仁，不能厚此薄彼；敬茶、递烟、奉上水果等
都要有诚意，不要虚假客套。
 （四）接待应注意的问题 1.送客尺度要适当 当客人提出告辞时，主人应真诚婉言相留；但客人执意要
走时，主人要尊重客人的意见；客人未起身前，主人不能主动伸手与客人道别，或不断地看手表，容
易造成逐客的印象。
 2.明确送客地点 对于远道而来的客人，可以送到机场、码头、车站等交通便捷之处，等客人乘坐的交
通工具离开后自己再离开；对于常来常往的客人，只要送到楼下、大门口处即可，以示敬意。
 3.目送客人离开 与客人告别时，要握手或拥抱道别，并邀请有机会再次光临，同时给其家人、领导或
同事代问好；当客人离去时，要挥手致意，目送客人到看不见为止，不要客人上了车就立即离开。
 四、馈赠礼仪 馈赠，即赠送礼品。
古今中外的交际往来，几乎都离不开送礼这个内容。
它是人际交往中表达友情、敬重和感激的惯用形式，其目的在于沟通感情和保持联系。
但应同收买贿赂、腐蚀拉拢等歪门邪道、腐败习气等区别开来。
因此，在社交中，不管是什么礼品，不管我们对礼品本身怎样看，礼品始终是一种语言，它使我们的
感情得以表达，使我们看得见、摸得着，深深地感受到有人在挂念我们，有人想让我们快乐。
这样，才能使礼品物超所值。
要恰如其分的做到这一点，就要注意礼品的选择、馈赠时机和方式及馈赠的要求。
 （一）礼品的选择 礼品不仅要表达馈赠者的心意，而且为接受者所看重、所喜欢，是送礼得当的关
键。
要使礼品所代表的心意远远超过礼品本身的价值，就要认真地用心挑选，讲究方式方法，切不可随意
应付。
 1.针对性 每一个交往对象都有自己的特点，在馈赠礼品时，要因人而异，因人与人的关系及其远近程
度而异，因人的兴趣爱好而异。
礼品的选择应侧重精神价值和纪念意义，这是礼品选择时要重点关注的两个最基本的问题。
 （1）要考虑馈赠对象的特点和背景，如国家、民族、年龄、性别、职业等自然状况。
一般而言，给老人要讲究实用、保健；给孩子要讲究启智、趣味；给朋友要讲究情谊、新意等。
要尽量让受礼者感受到馈赠者在礼品的选择上是花了一番心思的，是认真而有诚意的。
 （2）要准确地把握彼此之间的关系，如果忽略了彼此之间的关系，很容易选礼不当。
要区分是公务交往还是私人应酬；是新朋友还是老朋友；是同性还是异性；是中国人还是外国人等。
 （3）要考虑受礼者的兴趣和爱好，送礼前要通过仔细的观察和巧妙的方式了解到对方的嗜好，选择
实用且价值高的礼品，让受礼者感到是符合自己的需要，或为自己的生活和工作所必需的，如送给孩
子玩具等。
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