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前言

中华民族素来享有“礼仪之邦”的美誉，守礼、行礼成为人们人际交往中重要的处世法则。
但是，要使自己成为一个有“礼”之人，首先必须知礼、懂礼。
实际上，现实生活中有许多人常常因为缺乏礼仪知识而感到苦恼，尤其是对现代社会的一些特有的礼
仪规范更是感觉陌生。
《新编实用礼仪教程》一书写作的初衷，正是期望能够通过对社会生活和人际交往领域中的常见礼仪
问题进行深入浅出的解说，使广大读者能够更好、更快地了解日常礼仪常识、掌握基本礼仪规范，从
而帮助人们在社交活动过程中能够运用恰当的礼仪获得交往成功。
可以说，本书既是一本适用于教学活动的专业课教程，又是必不可少的生活指南。
本书结合国内外最新相关研究成果，对人们社会生活和人际交往领域中的常见礼仪规范进行了全而深
入的介绍，主要体现在以下两个方面。
（1）本书从探讨礼仪学科的基本问题入于，在系统地介绍个人礼仪行为规范的基础上，分别从社交
、公务、商务、服务、列俗、求职八个方而向读者阐释了在其生活相关领域中应该掌握的礼仪知识，
内容全面精确且实用性强。
同时，在编排体例上，本书力求创新，在正文中插入了若干“案例分析”、“相关链接”和“温馨提
示”，以帮助读者更加深入地了解所学内容；章后的复习与思考和实训练习则可帮助读者有效地巩固
所学知识。
（2）本书运用了大量示意图和照片来衬托相应文字，较为直观地将某些礼仪要求展示出来，以求增
强读者对所学内容的感性认识。
行文中多用较为半实的语言来论述，通俗易懂。
本书共分八章，内容包括礼仪基础知识、实用个人礼仪、实用社交礼仪、实用公务礼仪、实用商务礼
仪、实用服务礼仪、实用习俗礼仪和实用求职礼仪。
全书按照这种体系框架来编写内容，一方面希望尽可能反映出本学科的已有成果，力求较系统地阐述
小学科的基本知识：另一方面则突出了理论与实践相统一的原则，既注重有一定的理论高度，又表现
出较强的应用性。
本书由周霄与穆容担任主编，并共同负责拟定编写人纲。
具体写作分工如下（按各章节先后顺序）：第一章，周霄；第二章，穆容：第三章，张文华、周霄；
第四章，穆容、肖萍；第五章，陈波、穆容；第六章，黄猛；第七章，王樊、黄猛；第八章，曹会林
、穆容。
全书最后由周霄与穆容统稿，周霄定稿。
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内容概要

本书广泛涉及古今中外社会生活和人际交往领域中的常见礼仪问题，对礼仪的概念体系与历史渊源进
行了深入浅出的阐释，对日常礼仪常识与基本礼仪规范进行了伞面细致的解说。
全书共分八章，包括礼仪基础知识、实用个人礼仪、实用社交礼仪、实用公务礼仪、实用商务礼仪、
实用服务礼仪、实用习俗礼仪和实用求职礼仪。
　　本书既是一本适用于各类专业教学活动的课程教材，又可作为广大企事业单位的礼仪培训用书，
还是人们日常生活中必不可少的行为指南。
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礼仪　　四、西餐的礼仪　复习与思考第四章 实用公务礼仪第五章 实用商务礼仪第六章 实用服务礼
仪第七章 实用习俗礼仪第八章 实用求职礼仪参考文献
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章节摘录
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编辑推荐

《新编实用礼仪教程》特色：全面系统，体例新颖；全面精确，实用性强；图文并茂，表达生动。
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