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《社交礼仪》

前言

礼仪是人类文化的结晶，社会文明的标志。社交礼仪是人们进行社会交往的行为规范与准则，被喻为
步入社会的“通行证”，走向成功的“立交桥”。一个人只有知礼、懂礼、守礼、行礼，才能够树立
良好的个人形象，才能够得到他人的尊重和信任，才能够在现代交际活动中如鱼得水，从而实现自身
价值，收获成功。当前，各高职院校越来越重视学生的礼仪教育，将之作为培养学生基本素养，使之
具备可持续发展能力的重要途径。基于这样的背景，我们组织多位高职院校具有丰富礼仪教学实践经
验的教师，根据高职教育发展的要求和人才培养的特点，编写了此书。本书根据教育部《高职高专教
育专业人才培养目标及规格》的要求编写，编写过程中着力突出以下三个特点。第一，实践性。本书
充分考虑高职教育特色，突出学以致用。在体例设计上，按照社交活动内容分为八章，每章开头提出
明确的学习目标，并以社交礼仪中的典型案例为切入点，章尾则设计了系列实操性训练题，适合实训
课堂使用或作为课外拓展训练，使学生在学习基础理论知识的同时，提高实践技能。第二，实用性。
本书在内容、结构安排上，由浅入深、循序渐进，既注重知识体系的完整和系统，又遵循理论知识“
必需、够用”的原则。着眼于应用型人才的需要，尽量缩短理论与实践的距离，强化知识的应用性和
可操作性。第三，可读性。本书体例新颖，配有较多例证。每章都以经典案例导入，吸引读者阅读、
学习，章节中间也穿插了较多典型案例，增强了趣味性和吸引力。加之语言简洁流畅、通俗易懂，具
有较强的可读性。总之，本书体系完整，内容丰富，案例鲜活，实用性强，是广大学生和职场人士学
习礼仪知识、提高文化素养的优秀教材。本书由武汉软件工程职业学院叶蓉担任主编，文峥嵘和黄俊
亮担任副主编。叶蓉制订编写大纲并最后统稿，文峥嵘和黄俊亮协助完成书稿的核校。全书除绪论外
，另分八章，绪论和第一章“个人形象礼仪”由文峥嵘编写，第二章“日常交往礼仪”和第三章“餐
饮礼仪”由黄俊亮编写，第四章“公共礼仪”和第八章“涉外礼仪”由邹莉编写，第五章“职场礼仪
”和第六章“通联礼仪”由叶蓉编写，第七章“民俗节庆礼仪”由冯玫编写。本书在编写过程中，参
考了国内近期出版的有关教材、著作、论文等，吸收和借鉴了相关作者的研究成果和学术精华；此外
，还参考了相关网站上的部分文献，引用了其中的数据、资料，在此表示诚挚的谢意！另有一些资料
、案例由于是多年积累，现已无法查证出处，在此，对无法标注的相关作者表示深深的谢意和歉意！
也希望相关作者及时与我们联系。由于编写此书是一项开创性的工作，加之时间仓促、经验不足、水
平有限，在内容选择和体例安排上难免存在疏漏和不当之处，敬请读者谅解，也请大家批评指正，以
利今后修改完善。编者2012年12月
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《社交礼仪》

内容概要

《社交礼仪》内容简介：礼仪是人生的必修课，被誉为步入社会的“通行证”，走向成功的“立交桥
”。书中详尽地介绍了社会交往中所必须遵循的各种礼仪知识，具有很强的实践性、实用性和可读性
。主要内容包括：社交礼仪概述、个人形象礼仪、日常交往礼仪、餐饮礼仪、公共礼仪、职场礼仪、
通联礼仪、民俗节庆礼仪、涉外礼仪等内容。在体例设计上每章前都有学习目标、先导典型案例，每
章后都设计了实操性训练题，适合实训课堂使用或作为课外拓展训练，供学生结合理论学习的同时提
高实践技能。
《社交礼仪》内体系完整，紧扣时代脉搏，内容丰富，案例鲜活，实用性强，是广大学生和职场人士
学习礼仪知识、提高文化素质的优秀教材；也可作为其他不同学历层次、社会机构、企业培训用书，
还可作为自学参考书。
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《社交礼仪》
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《社交礼仪》

编辑推荐

叶蓉主编的《社交礼仪》充分考虑高职教育特色，突出学以致用。在体例设计上，按照社交活动内容
分为八章，每章开头提出明确的学习目标，并以社交礼仪中的典型案例为切入点，章尾则设计了系列
实操性训练题；适合实训课堂使用或作为课外拓展训练，使学生在学习基础理论知识的同时，提高实
践技能。本书在内容结构安排上，由浅入深、循序渐进，既注重知识体系的完整和系统，又遵循理论
知识“必需、够用”的原则。着眼于应用型人才的需要，尽量缩短理论与实践的距离，强化知识的应
用性和可操作性。本书体例新颖，配有较多例证，每章都以经典案例导入，吸引读者阅读、学习，章
节中间也穿插了较多典型案例。增强了趣味性和吸引力。加之语言简洁流畅、通俗易懂，具有较强的
可读性。
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