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内容概要

　　《现代实用礼仪教程》是针对高职高专学生的特点，本着“实用、适用”的原则，兼顾实用性和
针对性的要求来培养学生。

　　全书共11个项目，分别为礼仪概述、个人礼仪、交际交往礼仪、迎送礼仪、沟通礼仪、商务宴请
礼仪、商务仪式、商务聚会、饭店服务礼仪、导游服务礼仪、国外礼仪习俗。

　　《现代实用礼仪教程》既可以作为高职高专及成人院校的教学用书，也可作为在职培训、企业内
部培训的教材，以及参与商务活动人员或工商管理人员的自学参考书。
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书籍目录

项目一 礼仪概述
　任务1 掌握礼仪的基本概念
　任务2 了解礼仪的起源与发展
　任务3 掌握礼仪的功能与原则
　任务4 熟悉东西方礼仪的差异
项目二 个人礼仪
　任务1 了解仪容修饰
　任务2 掌握服饰佩戴
　任务3 掌握仪态规范
项目三 交际交往礼仪
　任务1 掌握称呼礼仪
　任务2 了解握手礼仪
　任务3 掌握介绍礼仪
　任务4 掌握名片礼仪
项目四 迎送礼仪
　任务1 掌握乘车礼仪
　任务2 掌握拜访做客礼仪
　任务3 熟悉接待礼仪
　任务4 掌握送礼礼仪
项目五 沟通礼仪
　任务1 掌握通信礼仪
　任务2 了解交谈礼仪
项目六 商务宴请礼仪
　任务1 了解宴请类型及宴请准备
　任务2 掌握中餐礼仪
　任务3 掌握西餐礼仪
项目七 商务仪式
　任务1 了解开业典礼仪式
　任务2 了解剪彩的礼仪
　任务3 掌握谈判仪式
项目八 商务聚会
　任务1 熟悉会议礼仪
　任务2 了解舞会礼仪
项目九 饭店服务礼仪
　任务1 熟悉前厅服务礼仪
　任务2 熟悉客房服务礼仪
　任务3 熟悉餐饮服务礼仪
　任务4 掌握会议服务礼仪
项目十 导游服务礼仪
　任务1 了解全陪导游服务礼仪
　任务2 了解地陪导游服务礼仪
项目十一 国外礼仪习俗
　任务1 掌握国外礼俗
　任务2 了解国外民间节日
　参考文献
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章节摘录

版权页：插图：【相关知识】仪容礼仪是个人基本礼仪的重要组成部分。
仪容的基本含义是人的容貌，但是从礼仪学的角度说，仪容还应该包括头发、面部、手臂和手掌，即
人体不着装的部位。
仪容在礼仪学上的定义应该是经过后天的修饰能够给别人良好感觉的容貌，是一种自觉地后天性行为
，是秀外慧中的体现。
一、仪容礼仪的规则公关与商务人员掌握正确的仪容礼仪，能给交往对象留下良好的第一印象，使对
方愿意接近，为进一步交往奠定基础。
仪容礼仪的规则主要涉及仪容的干净整洁和修饰避人。
（一）干净整洁公关与商务人员应遵守的仪容礼仪的首要原则是干净整洁，即身体不能散发异味、面
部不能有异物等。
要保证干净整洁，必须做到以下几点：1.坚持勤洗澡、洗头、洗脸（1）洗澡。
洗澡可以除去身上的尘土、油垢，以及烟味、酒气、汗气等异味。
有条件的话要常洗澡，至少也要坚持每星期洗一次。
在参加重大礼仪活动之前还要加洗一次。
洗澡一方面是为了保持干净；另一方面还可以使人清爽、精神焕发，不仅可以给对方留下良好的印象
，还可以使自己充满信心。
（2）洗头。
俗话说：“远看头，近看脚。
”头发是人体的制高点，因为人们的发型多有不同，故此它颇受他人的关注。
只有坚持经常洗头，方可确保头发不粘连，不板结，无发屑，无汗馊气味。
通常至少要三天洗一次头。
（3）洗脸。
若脸上常有灰尘、污垢、泪痕或汤渍，难免会让人觉得此人又懒又脏。
所以除了早上起床后、晚上睡觉前洗脸之外，只要有必要、有可能，随时随地都要抽出一些时间洗脸
净面。
2.去除分泌物（1）眼角分泌物。
它给人的印象很不雅，所以应经常及时地将其清除；戴眼镜者还应注意，眼镜片上的多余物也要及时
揩除。
（2）鼻孔分泌物。
在外出上班或出席正式活动之前，要检查一下鼻孔内有无鼻涕，若有要及早清除。
（3）口部的多余物。
口部的多余物指口角周围沉积的唾液、飞沫、食物残渣和牙缝间的牙垢，它们看起来让人作呕，必须
及时发现、及时清除。
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编辑推荐

《现代实用礼仪教程》：项目导向任务驱动培养技能面向就业
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