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内容概要

　　《全国高职高专通识课规划教材：实用礼仪教程（第2版）》是全国高职高专通识课规划教材之
一。
全书由22个课题组成，主要选择了学生校园生活和走向社会所需要的社会交往中最基本的礼仪规范加
以介绍。
每个课题分别由“学习目标”“引例”“常识学习”“训练空间”构成，并灵活穿插了“温馨提醒”
“小链接”“小经验”“小故事”等栏目。
全书注重礼仪意识的培养，强调礼仪规范的实操，符合高职高专教育的理念要求和高职高专学生的学
习特点。
本书既可作为高等职业院校通识课程教材，也可作为成人院校选修课程教材，还可作为社会读者学习
的参考用书。
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书籍目录
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编辑推荐

　　《全国高职高专通识课规划教材：实用礼仪教程（第2版）》主要做了以下几方面的工作：一是
增补了部分内容，既包括新课题的增补，如原来没有的文书礼仪和涉外礼仪，也包括原来一些课题中
某些内容的增补，如差旅礼仪中增补了乘坐地铁的礼仪，校园生活礼仪中增补了食堂就餐礼仪、参加
典礼礼仪等；二是对原来“常识学习”部分某些介绍过于简单的内容适当予以丰富，涉及范围包括知
识点、技能点和穿插其间的“小链接”等小栏目的内容；三是适当增补了“训练空间”部分的训练题
；四是对存在的疏漏进行了订正。
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