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《商务礼仪》

内容概要

《商务礼仪》为面向“十二五”高等教育课程改革项目研究成果。《商务礼仪》以学生就业为导向，
本着学以致用的原则，选取了商务礼仪概述、职业形象礼仪、商务会议礼仪、商务活动礼仪、客户接
待与拜访礼仪和商务宴请礼仪等内容。
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书籍目录
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礼仪的含义 任务二商务礼仪的原则和功能 【自测题】  模块二职业形象礼仪 项目一仪容仪态 任务一仪
容 任务二仪态 项目二职业着装 任务一商务男士着装 任务二商务女士着装 任务三配饰 项目三求职面试
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作 任务二座次安排 任务三整体流程 项目二开业典礼 任务一筹备工作 任务二类型与流程 项目三剪彩仪
式 任务一筹备工作 任务二礼仪规范 【自测题】  模块五客户接待与拜访礼仪 项目一客户接待 任务一
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本拜访礼仪 任务二不同国家的拜访礼仪 【自测题】  模块六商务宴请礼仪 项目一中餐宴请 任务一座次
排序 任务二餐具使用 任务三礼仪规范 项目二西餐宴请 任务一座次排序 任务二餐具使用 任务三礼仪规
范 项目三 自助餐 任务一准备工作 任务二礼仪规范 【自测题】  附录自测题答案 参考文献
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《商务礼仪》

章节摘录

版权页：   插图：   4.脚尖前伸 行进时，向前伸出的那只脚应保持脚尖向前，不要向内或向外。同时还
应保证步幅（行进中一步的长度）大小适中。通常，正常的步幅应为一脚之长，即行走时前脚脚跟与
后脚脚尖二者相距为一脚长。 5.协调匀速 在行走时，大体上在某一阶段中速度要均匀，要有节奏感。
另外，全身各个部分的举止要相互协调、配合，要表现得轻松、自然。 6.直线前进 在行进时，女士的
行走轨迹，应呈一条直线；男士的行走轨迹，应呈两条平行线。与此同时，要克服身体在行进中的左
右摇摆，并使腰部至脚部始终都保持以直线的形状进行移动。 （二）行走时禁忌的姿势 1.瞻前顾后 在
行走时要目视前方，不应左顾右盼，尤其是不应反复回过头来注视身后。 2.双肩乱晃 在行走时应力戒
双肩左右摇晃不止，身体也随之乱晃不止。 3.八字步态 在行走时，若两脚脚尖向内侧伸构成内八字步
，或两脚脚尖向外侧伸构成外八字步，这样走起来都很难看。 4.速度多变 行走之时，切勿忽快忽慢，
要么突然快步奔跑，要么突然止步不前，让人不可捉摸。 5.声响过大 在行走时用力过猛，使得脚步声
响太大，因而妨碍他人，甚至惊吓了其他人。 6.方向不定 在行走时方向要明确，不可忽左忽右、变化
多端，显得鬼鬼祟祟、心神不定。 7.不讲秩序 在行走时要遵守交通规则，靠右行走，不可争先恐后、
乱闯一气。和别人“狭路相逢”时，要礼让别人，不可各不相让，甚至动口吵架或动手打架。 8.人群
中穿行 在行走时，如果想超过前边的人或人群，就要从他或他们的左侧经过，不可从他或他们的右侧
或中间经过。如果迎面过来有人，大家各自靠右即可，不可从迎面人群中间穿行。 9.边走边吃 一边走
，一边吃，既不卫生，又不好看。可在室内或销售摊点吃完东西再走。 五、手姿 手姿，又叫手势。
由于手是人体最灵活的部位，所以手姿是体语中最丰富、最具有表现力的传播媒介，做得得体适度，
会在交际中起到锦上添花的作用。古罗马政治家西塞罗曾说：“一切心理活动都伴有指手画脚等动作
。手势恰如人体的一种语言，这种语言甚至连野蛮人都能理解。”作为仪态的重要组成部分，手势应
该正确地使用。
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《商务礼仪》

编辑推荐

《商务礼仪》不但可以作为高等院校经管类市场营销、国际贸易、企业管理、物流管理、电子商务等
专业的必修课教材，还可以作为各专业学生公共选修课的教材。也可以作为相关企业和机构进行商务
礼仪培训的参考书，以及企业员工和社会人员进行礼仪常识学习的手册。
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