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内容简介

本书于2013年5月被教育部评为“中等职业教育改革创新示范教材”。其主要内容包括仪
容、着装礼仪、优雅举止、商务见面礼节、接待与拜访礼节、电话礼仪、开业庆典与剪
彩仪式、签字仪式、新闻发布会、商务酬宾的种类、中餐礼仪、西餐礼仪、接待外宾礼
仪、涉外馈赠礼仪、国外习俗与禁忌等。本书以模拟的工作任务为中心，通过情景导入
、任务引领、知识讲解、基本技能训练、案例分析、实践训练等多种环节，充分开发学
习资源，使职业院校的学生在职业行为导向和工作过程导向带动下提高并增加商务文秘
人员应具备的职业能力。与其他同类书相比，本书在编写时更侧重于实际操作。使用本
书时，应注重加强实训环节。
本书配有大量生动形象的图片，图文并茂，增强了可视性和可读性。本书适合作为职业
院校文秘、现代服务等专业的教材，也可供商务人士参考。
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