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《商务礼仪》

前言

随着现代社会人与人之间交往的增多，个人的礼仪修养越显重要。如何得体地与人交往，并通过个人
交往为商务活动创造发展的契机，已成为商务人员越来越关心的话题。在商务活动中，合乎礼仪的举
止在很大程度上有助于活动的成功，这就对商务人员的礼仪素质提出了较高的要求。本书主要介绍了
商务人士在社会交往活动中应掌握的礼仪规范，可帮助读者全面了解商务礼仪的各个环节，提升企业
形象与个人形象。本书是在参考了大量资料的基础上，吸收了现代商务礼仪最新的理论和实践研究成
果，并结合所有教师近年来研究探讨的成果而推出的一本实用礼仪教材。本书从商务礼仪的不同角度
、不同层面对商务礼仪的不同内容进行了综合阐述和训练，系统介绍了商务礼仪的10个模块，并在编
写过程中着重突出以下特色。（1）注重理论联系实际，突出案例教学和技能训练，着重培养实务操
作能力。（2）以学生为中心，注重模块化教学。（3）编写体例贯穿“模块一子模块一学习情境一实
训场景一实例任务”的主线，形象直观。（4）每一子模块前面都有由素质目标、知识目标、技能目
标、能力目标组成的学习目标群，有由引例文章与分析提示组成的引例介绍。每个实训场景下还有一
组知识点与关键技能点、若干组实例任务与知识窗。（5）每一子模块后面都有小结、主要概念、技
能训练（基础知识题：单选题、多选题、简答题各5道题）、案例分析题、技能操作与实训题。
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内容概要

《商务礼仪》编写体例贯穿“模块—子模块—学习情境—实训场景—实例任务”的主线，形象直观地
介绍了10个模块，依次分别是商务礼仪概述、商务人员形象设计、商务交往礼仪、商务工作礼仪、商
务通信礼仪、商务拜访与接待礼仪、商务宴请礼仪、专题活动礼仪、求职礼仪、商务谈判礼仪。
《商务礼仪》突出实践性教学的特点，设计了生动具体、易于操作的“实例任务”，对商务礼仪的阐
述力求简明、扼要、通俗、实用，避免长篇大论，做到深入浅出、翔实具体，融理论性、实践性、知
识性和可操作性于一体。
《商务礼仪》不但可作为高等学校各专业学生通识课的礼仪教材，还可作为公共关系人员、市场营销
人员及广大企业员工等商界人士了解礼仪、掌握礼仪规范、提高文化素养的培训用书和自学参考读物
。
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场景2 商务接待准备实训场景3 商务接待礼仪学习情境3：礼品馈赠礼仪实训场景1 礼品馈赠概述实训
场景2 馈赠礼品的选择实训场景3 礼品馈赠礼仪模块7 商务宴请礼仪学习情境1：常见的宴请类型实训
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餐礼仪学习情境2：宴请各环节的礼仪实训场景1 宴请的准备实训场景2 宴请的席位实训场景3 宴请的
接待学习情境3：中餐礼仪实训场景1 中餐礼仪概述实训场景2 中餐用餐礼仪学习情境4：西餐礼仪实训
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式的准备实训场景3 剪彩仪式的程序实训场景4 剪彩仪式的基本礼仪学习情境3：签字仪式的礼仪实训
场景1 签字仪式的概述实训场景2 签字仪式的准备实训场景3 签字仪式的程序实训场景4 签字仪式的基
本礼仪学习情境4：展览会仪式的礼仪实训场景1 展览会仪式的概述实训场景2 展览会仪式的准备实训
场景3 展览会的基本流程实训场景4 展览会仪式基本礼仪学习情境5：新闻发布会的礼仪实训场景1 新
闻发布会的概述实训场景2 新闻发布会的准备实训场景3 新闻发布会的程序实训场景4 新闻发布会的基
本礼仪模块9 求职礼仪学习情境1：求职应聘前的礼仪实训场景1 求职前的思想准备实训场景2 求职信
息的获取实训场景3 自荐实训场景4 自荐信实训场景5 简历的制作实训场景6 自荐材料的电子投递实训
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聘后的礼仪实训场景1 告别礼仪实训场景2 感谢礼仪实训场景3 询问礼仪实训场景4 心理调整模块10 商
务谈判礼仪学习情境1：商务谈判概述实训场景1 谈判的基本概念实训场景2 商务谈判的构成要素实训
场景3 商务谈判的类型和原则学习情境2：商务谈判礼仪实训场景1 商务礼仪的概述实训场景2 商务谈
判礼仪实训场景3 商务谈判礼仪策略学习情境3：涉外谈判礼仪实训场景1 涉外谈判概述实训场景2 涉
外礼仪的差别参考文献
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章节摘录

插图：礼仪既是形象，也是纽带，更是沟通与协调的手段。在商务交往中，由于人们立场、观点的不
同，对同一问题会产生不同的理解和看法，如果不能沟通，不仅交往的目的不能达到，还可能产生误
解与隔阂，进而影响到商务活动的有效开展。礼仪是有效的沟通形式，恰当地运用礼仪，可以消除差
异，增进理解，达到情感的沟通。现代企业处在一个复杂、开放的大系统中，面对各类公共关系，要
协调各方不同利益要求，难免会产生摩擦和矛盾。商务礼仪就能起到化解矛盾、消除分歧、达成谅解
、促进合作的目的。知识窗4：提高效益在商务交往中，正确使用商务礼仪，可以促使商务活动的顺
利进行，促进双方业务合作，给企业树立良好声誉，从而帮助企业建立广泛合作关系，提高企业的经
济效益和社会效益。实训场景2商务礼仪的原则知识点：商务礼仪的原则关键技能点：熟悉商务礼仪
的原则实例任务：认知商务礼仪的原则在商务场合中，如何运用商务礼仪，发挥礼仪的沟通协调功能
，建立良好的商务合作关系，应该遵循商务礼仪的四项原则。知识窗1：真诚尊重原则真诚是为人处
世的一种实事求是的态度，是待人真心实意的友好表现。在商务活动中，诚心诚意、以诚待人，才易
于为他人所接受；而逢场作戏、言行不一、口是心非，迟早会被揭穿或自行败露，不利于商务合作关
系的发展。尊重他人是获得成功的重要保证，也是商务礼仪的核心。尊重他人，要求将对方的尊敬与
重视放在首位，切勿伤害对方的自尊心。在商务交往中，要表现出你的真诚和尊重，切记三点：给他
人充分表现的机会；对他人表现出你最大的热情；永远给对方留有余地。知识窗2：平等适度原则在
商务交往中，礼仪行为总是表现为双方的，你给对方施礼，自然对方也会相应还礼于你，这种礼仪施
行必须讲究平等原则。平等是人与人通过交往建立情感的基础，是保持良好人际关系的诀窍。遵循平
等原则，必须做到不要骄狂、我行我素、白以为是、厚此薄彼、傲视一切，不能目中无人，更不能以
貌取人，或以职业、地位、权势压人，而是应该时时处处平等、谦虚待人。
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