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《公关礼仪与口才》

内容概要

《公关礼仪与口才》根据人际交往中“说行合一”的原则，将传统的礼仪类教材与演讲类教材进行整
合，在编写中贯彻“以知识的掌握为基本目标，以技能的提升为根本指向”原则，结合实际的生活需
求，将教材内容归纳为三个主体模块，分别是：日常人际交往、演讲与辩论、商务实践。日常人际交
往包括人际交往礼仪、日常人际沟通两章；演讲与辩论模块包括演讲基础技能、演讲中的语音修饰、
命题演讲、即兴演讲和辩论五章；商务实践模块包括商务交往礼仪、服务接待礼仪、营销口才与营销
接待礼仪、酒店口才与酒店接待礼仪、谈判口才与谈判礼仪、求职口才与求职礼仪六章。
本教材更加突出实用性，每个模块前设计有相应的知识、技能目标，根据这些目标，每个章节设计相
应的实训题，以备教师考查、学生自查知识、技能的掌握情况。每个模块结束后有模块综合实训题库
。因此，本教材不仅适合高职高专类院校礼仪与演讲类课程的教材，也适合其他院校学生及有志于提
高社交修养与能力的社会人员阅读、使用。
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精彩短评

1、给学校买的，学生专业用书
2、公司用的，好好学习呵呵
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