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前言

　　我们生活在社会主义大家庭中，人人均是大家庭的成员。
我们国家提倡每个公民均应争做“四有”新人，即做一个有道德、有文化、有纪律、有知识的人。
要争做“四有”新人，那么学会必要的礼仪知识也是其中的一个方面。
我们经常会对擦肩而过的一位先生或女士行注目礼，这是因为他们高雅的气质或潇洒的风度深深吸引
了我们。
那么如何在与人交往中给人留下好印象呢？
起码的一点就是多学一点社交礼仪，它可以免除你在交际场上的胆怯与害羞，它可以为你指点交际场
中的迷津，它可以给你平添更多的信心和勇气，使你知礼懂礼，成为一个有教养的、有礼貌的、受人
欢迎的现代人。
　　现代社会中人们对社交越来越重视了，但是对社交中的一些重要的问题和具体事项有些时候还拿
捏不准。
现代人必须面对各种各样的人际关系，这就需要我们有良好的社交能力及社交意识。
为了适应社会发展对礼仪的要求，许多中职学校相继开设了现代社交礼仪课程。
但优秀的专业教材并不多见，特别是没有针对教育部“文明风采大赛”中礼仪的要求而编写的教材。
为此，我们特别编写了此教材。
　　本书根据社交活动中礼仪的特点，系统地介绍了社交活动中礼仪的形成与特征、仪容仪态礼仪、
见面与交谈礼仪、拜访礼仪、会议礼仪、接待礼仪、电话礼仪、涉外礼仪、部分国家习俗礼仪等。
本书内容丰富、覆盖面广，不仅对礼仪知识进行了系统介绍，还力求理论与实践的有机结合，书中配
有大量操作规范的图示以帮助读者学习、理解和掌握，同时在每节前还配有案例导人、评析与思考，
文中穿插有知识链接、课堂训练，每节后配有行为训练、阅读与思考、学习评价、结束语等。
　　本书既可以作为中等职业学校有关社交礼仪课程的教材使用，也可以作为各种职业教育、培训班
的礼仪教材，还适合广大具有社交活动要求的人员自学和阅读参考。
　　本书在编写过程中参考和借鉴了一些相关材料，特向这些作者表示感谢。
由于编者理论和实践经验的限制，本书难免存在疏漏和不足之处，敬请读者批评指正。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<现代社交礼仪>>

内容概要

全书共分七章，分别介绍了礼仪的起源、现代礼仪的构成要素、日常社交礼仪、现代商务礼仪、涉外
礼仪、求职应聘礼仪、现代文书礼仪等内容。
本教材在编写体例上有所创新，打破了传统的写作模式，每章都设计了“案例导入”、“评析思考”
、“知识链接”等多个栏目，增强了趣味性与可读性。
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 常见的礼仪文书    附录
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章节摘录

　　二、礼仪修养的途径　　（一）自觉接受礼仪教育礼仪教育是系统学习、训练礼仪的良好途径。
人的修养不是先天就有的，而是要依靠礼仪教育，依靠不断的培养，依靠社会的健康舆论导向和良好
环境的熏陶。
礼仪教育是使礼仪修养充实完美的先决条件。
礼仪教育和培训能够为人们礼仪行为的形成提供良好的外在条件，为进～步自我修养创造条件。
通过礼仪教育，促进人们经过努力，不断磨炼，产生强烈的自我修养的愿望，最后达到处处讲究礼仪
的目的。
职业学校的学生通过接受礼仪教育可以学会如何规范自身行为、塑造良好的仪表形象。
礼仪教育不仅是校园文明建设的需要，也是中等职业学校学生立足社会、成就事业的重要一步。
　　（二）逐渐丰富科学文化知识　　注重礼仪还应当努力丰富科学文化知识。
在社交活动中，具有较高文化修养的人往往会成为受欢迎的人；而肤浅、粗俗的人则很难与他人建立
起良好的关系。
广泛涉猎各种文化知识，不断充实自己，既是加强自身修养的需要，也是人际交往的要求。
在人际交往中，人们需要与方方面面的人结识和交流，因而应当具备各方面的科学文化知识和社会知
识。
具有一定的文学知识，能够提高理解的能力以及语言表达能力，从而有助于进行业务洽谈、经验总结
、管理改进；具有一定的哲学、历史、心理学知识，能够提高分析问题、认识问题的能力，协调各方
面关系；具有一定的经济学、法律知识，能够掌握经济规律，依法办事，提高办事能力；具有一定的
美学、音乐、绘画方面的知识，能够陶冶情操、净化心灵，使人情趣高雅、充满活力、积极热情、潇
洒自信；了解各地民俗风情，熟悉当地经济、文化、交通、娱乐等方面的情况，则可以使人在社交活
动中广结人缘、应付自如。
知识就是财富，有了科学文化知识，才能使自己懂礼貌、讲礼节，才能做到分析、思考问题细密周到
，处理、解决问题得体妥当。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《现代社交礼仪》根据社交活动中礼仪的特点，系统地介绍了社交活动中礼仪的形成与特征、仪
容仪态礼仪、见面与交谈礼仪、拜访礼仪、会议礼仪、接待礼仪、电话礼仪、涉外礼仪、部分国家习
俗礼仪等。
本书内容丰富、覆盖面广，不仅对礼仪知识进行了系统介绍，还力求理论与实践的有机结合，书中配
有大量操作规范的图示以帮助读者学习、理解和掌握，同时在每节前还配有案例导人、评析与思考，
文中穿插有知识链接、课堂训练，每节后配有行为训练、阅读与思考、学习评价、结束语等。
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