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《商务礼仪》

前言

礼仪是人际交往的润滑剂，是交际成功的关键，是生活小节，反映了一个社会人们的行为规范和文明
水准，是一个人的气质风度、知识阅历、道德情操、精神风貌的折射。对于即将走向社会的大学生来
说，面对竞争如此激烈的社会，学好礼仪知识有助于职位晋升，抓住机会，使自己赢得社会的广泛尊
重，提升与他人进行合作的能力。因为现代社会对高素质人才的渴求，在很多时候，首先考察的往往
是情商。即在首次面对面接触中，所表现出的礼仪修养、道德情操以及交际沟通、推销自我、表现自
我的能力。为适应现代社会的需求，提高就业竞争力，我们在人才培养方面，力求转变以往只重视智
商教育，忽视情商教育的单一模式；力求转变只强调专业知识的传授，不重视协调组织、管理能力训
练的片面理念。因此，加大情商教育已成为当今教育关注的热点，而社交礼仪（包括商务礼仪）则是
其中一个重要的环节。它旨在帮助人们运用科学的、规范的礼仪，在各种社交场合沟通情感，以情影
响人，以情感染人，通过自己得体的仪态服饰、训练有素的言谈举止和待人接物等行为方式，营造出
宽松和谐的氛围，给人留下美好的第一印象，让人感受到尊重和友好。我们知道，一个具有现代精神
文明的人，之所以能在各种社交场合以高贵的气质、典雅的格调、不俗的品位，焕发出令人注目的光
彩，是因为他们大都接受过礼仪的训练。同样，我们也可以想象，一个缺乏现代文明精神的人，是很
难立足于21世纪知识经济时代竞争的舞台的。本书基于新时代人们的商务社交需要，按照学生的认知
规律，内容是根据商务活动中所涉及的基本礼仪而设计的，共由十个部分组成：商务礼仪与个人修养
、商务人员个人礼仪、商务人员见面礼仪、商务接待拜访礼仪、商务宴请礼仪、商务通信礼仪、商务
办公礼仪、商务仪式礼仪、商务会议礼仪、商务实务礼仪。本书内容具有如下特点：1.突出“项目导
向、任务驱动”本书按“项目导向、任务驱动”的思路设计教学内容，在每个大的部分中设计有若干
个项目，每个项目下又有若干个子项目，每一子项目就是一个完整的商务活动单元，同时也是一个学
习单元，以此来安排教学任务，并围绕任务的完成来编写教学内容，体现“任务驱动”的教学模式
。2.突出实用性和可操作性本书根据大学生当前和未来的生活以及商务人员的工作需要来选择内容，
使其具有指导价值；同时将学习目标、学习内容、章后习题、学习考核四者统一设计。教师依照理论
讲透、注重实务、案例同步、实训到位的原则组织教学内容，让学生在做中学、在学中练，提高其礼
仪践行能力，将商务礼仪规范不断内化为行为习惯，塑造有教养的、品德高尚的人。
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《商务礼仪》

内容概要

《商务礼仪:理论、实务、案例、实训》是“21世纪多元整合一体化”教材系列（市场营销专业）之一
。《商务礼仪:理论、实务、案例、实训》立足于提高学生的整体素质，特别是引导学生重塑自我形象
、提升自身修养，在学习和实践中培养学礼、懂礼、守礼和用礼的意识，从而弘扬传统美德，努力构
建社会主义和谐社会。
《商务礼仪:理论、实务、案例、实训》作为实用型教材，其内容是根据商务活动中所涉及的基本礼仪
而设计的，共由十个部分组成：商务礼仪与个人修养、商务人员个人礼仪、商务人员见面礼仪、商务
接待拜访礼仪、商务宴请礼仪、商务通信礼仪、商务办公礼仪、商务仪式礼仪、商务会议礼仪、商务
实务礼仪。按项目导向教学法的思路，在每个大的部分中设计有若干个项目，每个项目下又有若干个
子项目，每个项目就是一个学习单元。同时将学习目标、学习内容、章后习题、学习考核四者统一设
计，让学生在做中学、在学中练，提高其礼仪践行能力，将商务礼仪规范不断内化为行为。
《商务礼仪:理论、实务、案例、实训》不仅适合作为高职高专院校市场营销、工商管理等专业的课程
教材，也适合作为企业营销人员、各行各业管理者以及相关从业人员的培训用书与参考读物。
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《商务礼仪》

书籍目录

第1章  商务礼仪与个人修养  学习目标  1.1  商务礼仪概述  1.2  商务人员礼仪修养  1.3  商务人员礼仪修养
的过程和方法  本章小结  主要概念和观念  重点实务和操作  习题和训练第2章  商务人员个人礼仪  学习
目标  2.1  商务人员仪容礼仪  2.2  商务人员仪表礼仪  2.3  商务人员仪态礼仪  本章小结  主要概念和观念  
重点实务和操作  习题和训练第3章  商务人员见面礼仪  学习目标  3.1  商务人员称呼与问候  3.2  商务握
手与介绍的礼仪  3.3  商务名片使用礼仪  本章小结  主要概念和观念  重点实务和操作  习题和训练第4章 
商务接待拜访礼仪  学习目标  4.1  商务接待礼仪  4.2  商务拜访礼仪  4.3  馈赠礼仪  本章小结  主要概念和
观念  重点实务和操作  习题和训练第5章  商务宴请礼仪  学习目标  5.1  中餐宴请礼仪  5.2  西餐宴请礼仪 
5.3  舞会礼仪  本章小结  主要概念和观念  重点实务和操作  习题和训练第6章  商务通信礼仪  学习目标 
6.1  电话礼仪  6.2  收发传真的礼仪  6.3  收发电子邮件的礼仪  6.4  电子商务礼仪  本章小结  主要概念和观
念  重点实务和操作  习题和训练第7章  商务办公礼仪  学习目标  7.1  求职面试礼仪  7.2  办公室礼仪  7.3  
商务礼仪文书  本章小结  主要概念和观念  重点实务和操作  习题和训练第8章  商务仪式礼仪  学习目标 
8.1  开业仪式礼仪  8.2  剪彩仪式礼仪  本章小结  主要概念和观念  重点实务和操作  习题和训练第9章  商
务会议礼仪  学习目标  9.1  会议礼仪  9.2  新闻发布会礼仪  9.3  展览会礼仪  本章小结  主要概念和观念  
重点实务和操作  习题和训练第10章  商务实务礼仪  学习目标  10.1  销售礼仪  10.2  人员推销礼仪  10.3  
商务谈判礼仪  本章小结  主要概念和观念  重点实务和操作  习题和训练综合实务综合案例  综合实训附
录一  考核手册附录二  案例分析报告和决策设计方案范文主要参考文献
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《商务礼仪》

章节摘录

插图：道德是用善恶标准去评价，依靠社会舆论、内心信念和传统习惯来保持的一类社会现象，它属
于社会意识形态，是调节人们行为的规范意识，礼仪与道德的关系十分密切。道德之中包含礼仪，如
社会公德中就有“明礼”的内容；礼仪之中有道德，礼仪中的“敬、理、序、诚”等含义也正是道德
的基本要求。礼仪正是人们道德意识、道德信念、道德情感等精神内涵的外化，即具体表现。两者之
间的区别在于：道德是理论方面的思想意识，礼仪则是实践方面的行为表现；道德是礼仪实践的内在
要求，礼仪则是道德意识的外在体现。如果说伦理道德偏重于理论性、较为抽象的话，那么礼仪礼貌
则偏重于实践性，较为具体，重在操作。现代商务人员的职业道德指在从事商务活动中形成的较为稳
定的道德观念和行为规范，是社会主义市场经济条件下对商务人员职业行为的基本要求的概括。一般
说来，一个有道德的人往往是一个知礼、守礼、用礼的人，他必定时时处处按照一定的礼仪规范行事
，同样一个人在任何时候、任何场合，针对任何对象都能体现礼仪的风范，那么他对于自己的道德要
求必定是十分严格的。因此，商务人员在加强自身的礼仪修养的同时，必须提高自身的职业道德修养
，以高尚的职业道德修养作为自身礼仪修养的基础。1.爱岗敬业爱岗敬业是社会主义职业道德最基本
、最普通的要求。爱岗就是热爱自己的工作岗位，热爱自己的本职工作。敬业就是以十分负责的态度
对待自己的工作。爱岗敬业要求每个商务人员立足本职，脚踏实地，尽职尽责，造福社会。一是要牢
固树立全心全意为人民服务的思想，爱岗敬业的精神实际上就是为人民服务的精神的具体体现。二是
专心致志地搞好本职工作，干一行爱一行，特别在当前科学技术发展很快的时代，对每个商务人员的
业务水平、技术素质、工作能力都提出了很高的要求。每位从事商务活动的人员要想在自己的工作岗
位上作出贡献，就必须熟悉本职工作的性质和基本要求，必须熟练地掌握本职业的知识和基本技能，
必须懂得本职业最基本的职业道德要求。
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《商务礼仪》

编辑推荐

《商务礼仪--理论实务案例实训(高职高专教育市场营销专业)》(作者杜明汉)基于新时代人们的商务社
交需要，按照学生的认知规律，内容是根据商务活动中所涉及的基本礼仪而设计的，共由十个部分组
成：商务礼仪与个人修养、商务人员个人礼仪、商务人员见面礼仪、商务接待拜访礼仪等。    本书按
“项目导向、任务驱动”的思路设计教学内容，在每个大的部分中设计有若干个项目，每个项目下又
有若干个子项目，每一子项目就是一个完整的商务活动单元，同时也是一个学习单元，以此来安排教
学任务，并围绕任务的完成来编写教学内容，体现“任务驱动”的教学模式。
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