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内容概要

这本书主要具有以下特点：　　一、鲜明的时代性　　在当代中国，讲礼仪不仅体现出优良的历史传
统，更富有鲜明的时代内涵。
因为随着人与人、单位与单位、部门与部门，以及涉外交往日益频繁，崇尚礼仪，礼尚往来，对营造
和谐的人际关系、和谐的公务环境都显得尤为重要。
近年来，各级党委和政府部门、企事业单位、人民团体、社会中介组织等都更加重视公众形象管理和
行政礼仪修养，定期或不定期地进行专门培训，目的就是构建更加和谐、良好的公务环境和社会人文
环境。
针对这一较大的社会需求编撰这本书，顺应了时代的需要。
　　二、广泛的适用性　　注重公众形象管理和行政礼仪修养，是每个领导干部成就事业的重要条件
。
因此，本书广泛适用于各级各类领导干部、普通公务员、企事业单位、人民团体等从业人员，以及其
他社会人士学习，在工作、学习和日常生活中加强自身修养，学会设计塑造形象、规范礼仪，具备举
止礼貌、谈吐文雅、气质高雅、服饰得体的行为习惯。
因而本书既适用于党政机关、企事业单位、人民团体、社会中介组织等各级各类领导干部的培训，也
适用于公共管理等专业本科生的教学，还适用于需要了解公众形象和行政礼仪的读者。
　　三、较强的应用性　　本书结合现实需要，融外在的时尚与内在的素养为一体。
既包含了各级各类领导干部公众形象的理性思考，又包含了设计公众形象的理念、原则、措施和基本
常识，还包含了按实际需要一点一滴、一招一式传授行政礼仪常识，实践行政礼仪的内容。
从而可帮助各级各类领导干部塑造公众认可的良好形象。
　　四、合理的层次性　　本书立足于实用和便利，上编阐释了领导干部公众形象设计、塑造与维护
的相关理论，为各级各类领导干部设计和塑造自己良好的公众形象提供理论参考。
下编则将塑造领导干部公众形象所需的行政礼仪知识与规范一一列举，供领导干部随用随翻，参照行
事，这本书是各级各类领导干部塑造公众形象和个人形象的具体范本。
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