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内容概要

　　本书作为“十二五”期间新型实用教材，其内容是根据各企事业单位日常交际活动的“实际工作
”所涉及的各方面礼仪而设定的，分为礼仪概论、个人形象礼仪、社交礼仪、公共礼仪、职场礼仪、
商务礼仪和涉外礼仪七个单元，每个单元下分为2～4个项日，项目下有任务，每项任务就是一个礼仪
活动训练单元，主要由“任务分析”、“理论支撑”构成，部分任务还包含“案例剖析”等内容，并
且每个单元都有“模拟演练”的内容。
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　　任务1—1 礼仪的含义与特征
　　任务1—2 礼仪的基本理念
　项目二 礼仪的基本原则与作用
　　任务2—1 礼仪的基本原则
　　任务2—2 礼仪的作用
单元二 个人形象礼仪
　项目三 仪容礼仪
　　任务3—1 仪容
　　任务3—2 仪容化妆与美发
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　　任务10—2 乘坐各种交通工具应遵守的礼仪
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