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《商务礼仪与公关》

前言

现代企业对人才的要求日趋多元化和国际化。它要求人才不仅要具有精湛的业务技能，而且还需要具
备良好的综合职业素质。在许多情况下，礼仪和公关是塑造个人形象和企业形象的灵魂，是现代商业
竞争的重要砝码。礼仪和公关教育已经成为中职学生素质教育的重要内容。本书作为中等职业学校相
关专业的必修课程教材，其任务是使中职学生通过学习，掌握成为高素质的劳动者所必需的商务礼仪
与公关的基本理论和技能，以提升学生的自身修养和综合素质，增强就业能力。本书以“够用、实效
”的原则构建教材体系和内容，在体例、体系、形式和内容上进行了大胆的创新，针对中职学生的培
养目标而编排，突出应用能力的培养，注重了科学性、系统性和实用性的统一。本书共分两个部分、
八个单元：第一部分商务礼仪，包括商务形象礼仪、商务见面礼仪、商务场合礼仪和商务客户礼仪四
个单元；第二部分商务公关，包括企业形象设计、商务新闻传播、商务专题活动和商务危机处理四个
单元。全书的每一部分都设计了思维导图，采用项目任务式教学，将总体任务细化成多个子任务，便
于学生对全书的技能学习和整体把握。本书在撰写形式上，图文并茂，增强了可视性和可读性，引发
学生深入思考，开启心智。教材中引用典型案例，增强学生的感受和体验。每一单元设计了“任务设
定”、“情景创设”、“想一想”、“小贴示”、“特别提醒”、“动一动”、“案例点拨”等栏目
。通过“任务设定”栏目，使学习者在学习单元内容之前就能明确应知应会的理论知识和必备技能；
通过“情景创设”栏目，引发学习者学习的兴趣，产生共鸣；通过“案例点拔”栏目，对“情景创设
”栏目中的问题进行解释；通过“小贴示”、“特别提醒”栏目，摘录相关小知识，开拓学习者的视
野；通过“动一动”栏目，使学习者能够进行自我体验，检测知识的掌握情况；通过“想一想”栏目
，促使学习者做进一步的思考。此外，通过回顾总结，使学习者能够把握本单元所设计的要点和规范
，深化对本单元知识点的理解和落实；通过实践探索，使学生综合能力得以培养和提高。本书由徐克
美担任主编，负责全书的统稿和定稿工作，周岚担任副主编，程志俊负责审定工作。参加本书编写的
人员具体分工如下：第一单元，周岚执笔；第二、三单元，林栩臻执笔；第四单元，张晓晨执笔；第
五单元，姜婷婷执笔；第六单元，欧阳洁执笔；第七单元，陈红执笔；第八单元，厉珺执笔。本书配
有学习卡，可从网站（http：／／sve．hep．com．cn）上“德育与素质教育”板块中的“礼仪规范教
程”网络课程中获得更多教学资源，同时具有防伪功能（用封底下方的防伪码，按照本书最后一页“
郑重声明”下方的使用说明进行操作）。由于采用新的编写方式，加上水平及经验有限，不足之处在
所难免，敬请专家、读者批评指正。

Page 2



《商务礼仪与公关》

内容概要

《商务礼仪与公关》是中等职业学校财经商贸类专业教学用书。全书以“够用、实效”的原则构建教
材体系和内容，突出应用能力的培养，注重科学性、系统性和实用性的统一。《商务礼仪与公关》共
分两个部分、八个单元，分别是：第一部分商务礼仪，包括商务形象礼仪、商务见面礼仪、商务场合
礼仪和商务客户礼仪四个单元；第二部分商务公关，包括企业形象设计、商务新闻传播、商务专题活
动和商务危机处理四个单元。全书采用项目任务式教学，将总体任务细化成多个子任务，使中职学生
通过学习，掌握成为高素质的劳动者所必需的商务礼仪与公关的基本理论和技能，以提升自身修养和
综合素质，增强就业能力。
《商务礼仪与公关》可作为中等职业学校相关专业的必修课程教材，也可作为实际岗位工作人员的培
训用书和学习参考书。
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《商务礼仪与公关》

书籍目录

第一部分 商务礼仪第一单元 商务形象礼仪第一主题 仪态礼仪第二主题 服饰礼仪第三主题 仪容礼仪 第
四主题 言谈礼仪 第二单元 商务见面礼仪第一主题 介绍礼仪 第二主题 握手礼仪 第三主题 赠接名片礼
仪第四主题 馈赠礼仪 第三单元 商务场合礼仪第一主题 宴请礼仪 第二主题 洽谈礼仪 第三主题 会务礼
仪 第四主题 旅行礼仪 第四单元 商务客户礼仪第一主题 接待客户礼仪第二主题 邀约礼仪 第三主题 拜
访礼仪 第四主题 受理投诉礼仪第二部分 商务公关第五单元 企业形象设计第一主题 企业理念设计第二
主题 视觉效果设计第三主题 行为识别设计第四主题 企业形象管理第六单元 商务新闻传播第一主题 新
闻传播种类第二主题 新闻媒介选择第三主题 新闻事件制造第四主题 新闻策划技巧第七单元 商务专题
活动第一主题 展览会第二主题 庆典活动第三主题 公益赞助第四主题 商务谈判第八单元 商务危机处理
第一主题 危机预防第二主题 危机处理原则第三主题 危机处理程序第四主题 危机品牌重塑参考文献
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《商务礼仪与公关》

章节摘录

插图：在社会交往中，免不了要结识新的朋友，这可以通过“介绍”来实现。介绍，是指从中沟通，
使双方建立关系。介绍和被介绍，是一种经常被采用的社交形式。介绍的作用，不仅在于帮助扩大社
交的圈子，消除不必要的误会，而且还能缩短人们之间的距离。一、自我介绍在许多社交场合，往往
为了有意去接触某人，或为了多结交一些朋友，需要主动趋前把自己介绍给对方，这就是自我介绍。
一般情况下，要掌握自我介绍的艺术，必须注意以下几个方面的问题。（一）自我介绍要寻找适当的
机会要想使自我介绍取得成功，使自己能够给对方留下深刻的印象，并使其对自己产生好感，首先应
考虑当时的特定场合是否适宜进行自我介绍。显然，若是对方正忙于工作，或是正与他人交谈，或是
大家精力集中在某人或某件事情上的时候，作自我介绍有可能打断对方，效果一定不会太好。如发现
对方心情欠佳，或疲惫不堪时，也不应上前打扰。如果对方一个人独处，或春风得意之时，他对你的
自我介绍不仅能认真倾听，而且肯定会有良好的反应。此外，在大家闲谈的时候，或出现冷场的时候
，抓住时机进行自我介绍，这样，在场的人就不会觉得很唐突，而会很乐意接受你的自我介绍。（二
）必须镇定而充满信心自我介绍时，介绍者就是当事人，其基本程序是先向对方点头致意，得到回应
后再向对方报出自己的姓名、身份、单位及其他有关情况，语调要热情友好，充满自信，眼睛要注视
对方。如“您好，我是湖南湘潭××集团的业务员。”同时递上事先准备好的名片。要自然、大方，
不要忸忸怩怩。一般人们对于自信的人会另眼相看，如果你充满信心，对方自然会对你产生好感。如
自我介绍时流露出羞怯心理，会使人感到你不能把握好自己，可能会使对方对你有所保留，彼此之间
的沟通便有了障碍。（三）根据不同的交往目的，注意介绍内容的繁简自我介绍的内容，指的是自我
介绍时所表述的主体部分，即在自我介绍时表述的具体形式。商务场合自我介绍的内容大体由三个要
素构成：本人姓名全称、本人供职单位、本人职业（职务）。i要素简明扼要，能使他人对你初步有所
认识。一般的自我介绍大都需要将三者一气呵成地报出来。须强调的是初次见面时的自我介绍，本人
姓名一定要报全称，否则随便一句“叫我小张好了”，就明显地带有不愿进一步深谈，拒人于千里之
外的意思。
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《商务礼仪与公关》

编辑推荐

《商务礼仪与公关》是高等教育出版社出版。
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