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内容概要

　　《党员干部不可不知的礼仪常识》礼仪是人类为维系社会正常生活而要求人们共同遵守的最起码
的道德规范，是人们在长期共同生活和相互交往中逐渐形成，并且以风俗、习惯和传统等方式固定下
来的。
随着人们交往的日益密切和国际化趋势的发展，礼仪就成为迎来送往中必不可少的重要环节，它反映
着一个人的思想道德水平、文化修养、交际能力等。
　　《党员干部不可不知的礼仪常识》根据领导干部应该掌握的礼仪知识进行了详尽的分类，涵盖了
形象与举止礼仪、办公与会议礼仪、电话与网络礼仪、公务活动礼仪、迎来送往礼仪、会面与谈话礼
仪、各类会务礼仪、信函与电报礼仪、公关的礼仪、谈判与签字礼仪、社交与宴会礼仪、出行与住宿
礼仪、国际交往礼仪、国旗、国徽与国歌礼仪、出入国境礼仪、主要国家的礼俗、宗教礼仪、公共场
所礼仪等各个方面。
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章节摘录

版权页：2.礼仪的特性礼仪的特性主要表现在以下几个方面：（1）礼仪既具有社会性又具有个人性，
是社会性与个人性的有机统一。
礼仪是人的礼仪，人作为礼仪的主体同时又是礼仪的客体，既是礼仪的建立者，也是礼仪的执行者。
（2）从交际的角度来看，礼仪是人际交往中使用的一种艺术，是人与人之间的一种积极的交流方式
。
从民俗的角度来看，礼仪是在人际交往中必须遵守的律己敬人的习惯形式，是在人际交往中约定俗成
的以尊重、友好的方式对待他人的习惯做法。
（4）从传播的角度来看，礼仪是一种在人际交往中进行相互沟通的技巧。
人与人交流的过程中若以礼相待，这将会使得沟通过程顺畅和谐，从而提高沟通的效率。
（5）从审美的角度来看，礼仪是一种形。
3.礼仪的社会属性礼仪具有广泛的社会属性，在社会之外不存在什么礼仪。
社会是由人组成的，人们在社会发展过程中，自然形成不同的社会群体。
人在社会生活中需要交往，需要合群，人的发展离不开社会群体的发展。
同样，社会的发展也离不开每个人的创造性劳动。
人们在社会交往过程中得到情感上的满足，在群体中获得安全感。
除此之外，人与人之间也有矛盾，在交往中也会产生不愉快。
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编辑推荐

《党员干部不可不知的礼仪常识》：不可不知系列力求把零散的东西变为系统的、孤立的东西变为相
互联系的、粗浅的东西变为精深的、感性的东西变为理性的、既遵循规律忠实于理论，又不拘泥于表
达的力式而简洁平实深入浅出。
党员干部如果不加强读书学习，知识就会老化，思想就会僵化，能力就会退化，就难以做好领导工作
，就会贻误党和人民的事业。
爱学习、勤读书，通过渎书学习来增长知识、增加智慧、增强本领，这是新形势下做一名称职的党员
干部、胜任地履行领导职责的内在要求和必经之路。
调整知识结构，完善知识体系，是动态的发展过程。
领导工作综合性、系统性强，需要多方面的知识积累。
因此，党员干部加强现代知识的扩充和更新，十分必要，也十分迫切。
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