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内容概要

本书共分五讲，从工作、公务活动的实用出发，介绍了与公务活动相关的礼仪、外事礼仪、仪式礼仪
、国家公务员礼仪和服务礼仪等。
在内容上从现代交际的实用出发，重点介绍了在不同环境、不同对象、不同场合下，如何待人接物以
及应有的语言、行为举止和相应的礼节礼貌。
明确了应该做什么，怎么做。
本书既可作为一般人中专院校、职业技术院校对学生进行素质教育和开设礼仪课的教材，也可作为一
般读者了解和掌握礼仪知识的工具书。
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书籍目录

第一讲 公务活动中的礼仪　一、会议礼仪    (一)会议的筹备及安排     (二)常见的几种会议的组织     (三)
会议主持人的礼仪    (四)会议的一般程序    (五)演讲礼仪    (六)听众礼仪　二、宴会礼仪    (一)宴会的种
类    (二)宴会的准备礼仪    (三)中餐宴会礼仪    (四)西餐宴会礼仪    (五)陪餐、陪酒礼仪 　三、舞会与
茶会礼仪    (一)舞会礼仪    (二)茶会礼仪 　四、商务谈判的礼仪    (一)商务谈判的组织礼仪     (二)谈判
中的礼仪     (三)合同的拟定 　五、公务迎送礼仪    (一)掌握客人的抵离时间准时迎送     (二)介绍与寒暄
    (三)车辆安排与陪车     (四)注意事项     (五)迎送相关礼仪 　六、乘车礼仪    (一)各种类型轿车座次的
顺序     (二)如何乘坐轿车 　七、工作礼仪    (一)工作场合的一般礼仪    (二)办公室礼仪第二讲 外事礼仪
　一、涉外礼仪惯例与通则    (一)维护形象，不卑不亢    (二)尊重对方，信守约定    (三)热情有度，尊
重隐私    (四)女士优先，以右为尊    (五)注重环保，讲究文明　二、外事特有的礼仪    (一)礼宾次序     (
二)身份对等     (三)悬挂国旗的规则和惯例 　三、外事迎送仪礼    (一)确定迎送规格的一般原则     (二)
迎送外国领导人的惯例     (三)迎送场合的介绍礼仪     (四)外事接待工作的注意事项 第三讲 仪式礼仪第
四讲 国家公务员礼仪第五讲 服务礼仪
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