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《礼仪规范教程》

内容概要

张朝辉主编的《礼仪规范教程（第三版）》是“魅力校园·中等职业学
校职业素养系列教材”之一。
    《礼仪规范教程（第三版）》是在2005年第二版的基础上修订而成，围
绕礼仪的基本概念、个人行为礼仪、社会交往礼仪和职场礼仪这四个与职业
学校学生学习、生活、工作密不可分的维度，进行相关礼仪知识和技能的介
绍，主要内容包括：追根溯源，走进礼仪殿堂；规范举止，塑造个人形象；
尊重他人，融洽人际关系；文雅大方，做好职场新人等。本次修订更加强调
学生的礼仪实践和礼仪能力，同时关注学生的人文精神和礼仪素质的综合养
成，可操作性更加突出。
    本书同时修订了配套多媒体光盘，包括基本礼仪规范和礼仪展示两部分
，对教与学有较强的辅助作用。
    本书同时配套出版了《礼仪规范教程学习指导与训练》，可作为学生练
习册和教师参考用书。
    本书配套网络教学资源，通过封底所附学习卡，可登录网站
(http://sve.hep.com.cn)，获取相关教学资源。学习卡兼有防伪功能，可
查询图书真伪，详细说明见书末“郑重声明”页。
    本书既可作为中等职业学校各专业的公共选修课教材，还可以作为旅游
等现代服务业等相关专业的岗位培训教材。
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《礼仪规范教程》

书籍目录

第一章  追根溯源，走进礼仪殿堂  第一节  中华民族，礼仪之邦    一、中华礼仪，源远流长    二、礼仪
的含义    三、礼仪的特征    四、礼仪的作用    五、礼仪的原则  第二节  和谐社会，礼仪为先    一、礼仪
是道德的基石    二、礼仪是每个人的基本素质要求    三、礼仪修养伴随文明人生  第三节  文明生活，
礼仪保障    一、遵守公共秩序    二、爱护公物    三、尊老爱幼    四、帮助残疾人    五、守时践约第二章 
规范举止，塑造个人形象  第一节  仪表礼仪    一、个人清洁    二、得体的发型    三、不同场合的着装    
四、配饰的要求  第二节  仪态礼仪    一、站姿    二、坐姿    三、走姿    四、蹲姿  第三节  举止礼仪    一
、社交距离礼仪    二、表情礼仪    三、递物与接物礼仪    四、手势礼仪    五、接打电话礼仪    六、进出
房间礼仪  第四节  餐桌上的礼仪    一、中餐礼仪    二、西餐礼仪    三、自助餐礼仪  第五节  公共场所礼
仪    一、购物礼仪    二、影剧院礼仪    三、赛场礼仪    四、参加集会的礼仪    五、使用交通工具的礼仪
第三章  尊重他人，融洽人际关系  第一节  家庭礼仪    一、学会感恩    二、宽容温馨    三、健康生活    
四、团结邻里  第二节  校园礼仪    一、整洁有序，文明课堂    二、尊敬老师，友爱同学    三、明辨是非
，维护正义    四、爱护集体，服从大局  第三节  待客与做客礼仪    一、见面礼    二、称呼与介绍    三、
做个好客的主人    四、做个受欢迎的客人    五、送礼的礼仪  第四节  沟通的礼仪    一、谈吐礼仪    二、
电传、网络礼仪    三、常用礼貌用语    四、常用礼仪文书  第五节  外事礼仪    一、与不同国籍友人交往
的礼仪    二、基本英语礼貌用语    三、部分国家的礼俗第四章  文雅大方做好职场新人  第一节  工作场
所礼仪    一、个人形象的礼仪    二、美化环境的礼仪    三、同事之间的礼仪    四、向领导请示、汇报工
作的礼仪    五、工作中的礼仪    六、部门合作与沟通的礼仪  第二节  公务礼仪    一、公务接待的礼仪    
二、与会者的礼仪    三、公务拜访的礼仪    四、处理公文的礼仪  第三节  宴请礼仪    一、宴请的类型    
二、宴请的准备工作    三、宴请的程序    四、赴宴的礼仪  第四节  各类仪式的礼仪    一、签字仪式的礼
仪    二、剪彩仪式的礼仪    三、节庆活动的礼仪  第五节  求职礼仪    一、面试前的准备    二、面试时的
礼仪    三、面试之后的礼仪    四、走上工作岗位之后附录  节日与宗教礼仪习俗  一、节日礼仪习俗  二
、宗教礼仪习俗主要参考文献
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《礼仪规范教程》

编辑推荐

张朝辉主编的《礼仪规范教程（第三版）》围绕礼仪的基本概念、个人行为礼仪、社会交往礼仪和职
场礼仪这四个与职业学校学生学习、生活、工作密不可分的维度，进行相关礼仪知识和技能的介绍，
强调学生的礼仪实践和礼仪能力，同时关注学生的人文精神和礼仪素质的综合养成。本书既可作为中
等职业学校各专业的公共选修课教材，还可以作为旅游等现代服务业等相关专业的岗位培训教材。
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《礼仪规范教程》

精彩短评

1、光盘内容单一实际讲课帮助不大要是有做好的全套课件就好了
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