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《现代礼仪教程》

内容概要

《现代礼仪教程》共分为9章，包括现代礼仪概述、个人礼仪、日常交往礼仪、通联礼仪、聚会礼仪
、会务与仪典礼仪、餐饮礼仪、职业礼仪、涉外礼仪与国际礼宾活动，以及我国和世界主要国家和民
族的礼俗、节日和禁忌。礼仪是整个社会文明发展程度的反映和标志，也是一个人道德品质和文化素
养的直接体现，只有了解并熟练掌握礼仪规范，才能够在社交活动中做到礼貌周到、热情谦和，充分
展示自身修养，成为受人尊重的人。本教材整合了现代礼仪的已有研究成果和最新动态，突出其应用
性和可操作性。既可作为普通高等院校本科、专科礼仪课程教材，也适合于希望掌握礼仪知识、从事
礼宾服务的职业人士使用。
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章节摘录

版权页：插图：1.婉言挽留客人要走，主人一般应婉言相留，这并非多余的客套。因为往往有这样的
情况，客人本来还想同主人交谈下去，但又怕会影响主人及其家人而顾虑重重，心里矛盾，便以“告
辞”来观察主人的反应。所以，当怀有这种心理的客人提出告辞时，如不加挽留急于送客，客人会感
到扫兴。客人要走，应等客人起身后，主人再起身相送。先于客人起身送客是不礼貌的。客人告辞时
，家里在场的人都应该微笑起立，亲切道别，让客人感到这个家庭的每个成员都是热情好客的。无论
接待任何客人，当客人准备告辞时都要婉言挽留，不要客人一说要走主人马上起身相送，这有逐客之
嫌。如果客人执意要走，也要等客人起身后主人再起身。送客时应由客人主动伸手与主人握手告别，
主人送出门外或送到楼下，不要在客人走时无动于衷，这是不礼貌的。最后，还要用热情友好的礼貌
语言欢迎客人下次再来。2.安排交通为远道而来的客人送行，应更加主动、热心、细心。得知远客将
要离别的消息后，要事先问清客人起程的时间、所需乘坐的车辆班次、是否需要办理行李托运或代购
车票等。送行时，陪送到车站、码头、机场，并为客人备好水果、点心之类的路餐。到车站、码头、
机场送客，如无特殊情况，一般要等火车开动，轮船起锚、飞机启航，挥手致意告别后再离开，过早
地撇下客人离开是不礼貌的。因故不能远送时，应向客人说明情况并致歉意，或请人代为送行。
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编辑推荐

《现代礼仪教程》是普通高等教育“十二五”规划建设教材之一。
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精彩短评

1、有点旧，看起来像压箱底的。。。
2、满意，比想象中的要快。
3、2010现代礼仪
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