
第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

图书基本信息

书名：<<商务礼仪>>

13位ISBN编号：9787030278449

10位ISBN编号：7030278445

出版时间：2010-6

出版时间：科学出版社

作者：黄玉华，牛立萍　主编

页数：228

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

前言

　　国家社会科学基金课题“以就业为导向的职业教育教学理论与实践研究”在取得理论研究成果的
基础上，分别选取了高等职业教育和中等职业教育的十几个专业大类开展实践研究。
中等职业教育文秘专业是其中之一。
　　本课题研究发现，中等职业教育在专业教育上承担着帮助学生构建起专业理论知识框架、技术方
法体系框架和职业活动体系框架的任务。
其中，专业理论知识框架、技术方法体系框架是为学生职业活动体系的构建服务的。
而这三个体系框架的构建需要通过教材体系和教材内部结构得以实现，即学生的心理结构来自于教材
的体系和结构。
为此，这套中等职业教育文秘专业系列教材的设计，依据不同教材在其构建理论知识、技术方法、职
业活动三个体系中的作用，采用了不同的教材内部结构设计和编写体例。
　　承担专业理论知识体系构建任务的教材，强调了专业理论知识框架的完整与系统，不强调专业理
论知识的深度和难度；追求的是学生对专业理论知识整体框架的了解，不追求学生只掌握某些局部内
容，而求其深度和难度。
　　承担技术方法体系框架构建任务的教材，注重让学生了解这种技术的产生与演变过程，培养学生
的技术创新意识：注重让学生把握这种技术的整体框架，培养学生对新技术的学习能力；注重让学生
在技术应用过程中掌握这种技术的操作，培养学生的技术应用能力；注重让学生区别同种用途的其他
技术的特点，培养学生职业活动中的技术比较与选择能力。
　　承担职业活动体系构建任务的教材，依据不同职业活动对所从事人特质的要求，分别采用了过程
驱动、情景驱动、效果驱动的方式，形成了做学合一的各种的教材结构与体例，诸如：项目结构、案
例结构等。
过程驱动培养所从事人的程序逻辑思维；情景驱动培养所从事人的情景敏感特质；效果驱动培养所从
事人的发散思维。
　　本套教材无论从课程标准的开发、教材体系的建立、教材内容的筛选、教材结构的设计还是到教
材素材的选择，得到了文秘行业专家的大力支持，他们作为实践一线专业提出了十分有益的建议；倾
注了国内知名职业教育专家和全国20多所中等职业学校文秘专业一线老师心血，他们对中等职业教育
文秘专业培养的人才特质和胜任特征提出了宝贵的意见，对中等职业教育文秘专业教学提供了丰富的
素材和鲜活的教学经验。
　　这套教材是我国中等职业教育近年来从只注重学生单一职业活动体系构建，向专业理论知识框架
、技术方法体系框架和职业活动体系框架三个体系构建的转变的有益尝试，也是国家社会科学研究基
金课题“以就业为导向的职业教育教学理论与实践研究”研究成果的具体应用之一。
　　如本套教材有不足之处，敬请各位专家、老师和广大同学不吝赐教。
希望通过本套教材的出版，为我国中等职业教育文秘专业教学改革和人才培养做出贡献。
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内容概要

本书主要内容包括仪容、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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章节摘录

　　一、商务秘书仪容标准：整洁、大方、得体　　仪容美的基本要素是容貌美、发型美、肌肤美。
要达到这三个目的，前提是清洁卫生，不整洁的仪容再怎么修饰也难以产生悦人悦己的效果。
因此，勤洗澡，勤换衣，保证身体每个部位都干干净净，没有异味，眼角、口角及鼻孔无分泌物；注
重口腔卫生，重要应酬前忌蒜、葱、韭菜、腐乳等有刺激性气味的食物：男士要定期修面，不蓄须，
鼻毛不外露等都是必须做到的。
而在商务活动中，从业人员的仪容一般强调庄重保守，同时区分性别美，男性仪容应该有阳刚之气，
女性仪容则应该是娴静、端庄的，由此展示大方、得体的气质，给人以亲切和可信任感。
　　二、商务秘书仪容修饰禁忌　　一忌：“传统守旧”或“追赶潮流”　　一位成功的职业人士对
于流行的选择必须有正确的判断力，能够“取其精华”，为自己的仪容锦上添花。
一味保守、老套的做法是缺乏进取心、没有创新意识的表现，而过分地追赶潮流，在仪容修饰上追求
“新、奇、特”的效果，甚至不分时间场合的大肆宣扬时尚心得，都会令人质疑你的工作态度和素质
。
二忌：“素面朝天”或“浓妆艳抹”职业女性应当学会化妆，灰暗、没有生机的面容会让人以为你的
精神及身体状况出现了问题。
适当的妆容既可达到美化效果，还可表现出对工作的重视和对他人的尊重，但必须明白“过犹不及”
的道理，如果在工作场合浓妆艳抹，只会显得招摇和粗俗，反而严重损害自己的形象。
　　三忌：“身有异味”或“香气扑鼻”　　在维护良好的自我形象上，“懒惰”是最大的敌人。
可以想象，在商务活动中，任何一个弥漫着汗酸气，或者头发、脚部、口腔等有异味的人，大家都会
对其“敬而远之”。
因此，勤于清洗，勤加注意，养成科学合理的个人卫生习惯，才能保持身体气味的清新，同时可以使
用香水，但气味一定要适当，尤其不要过浓，否则也会引起他人的反感。
　　四忌：“不修边幅”或“精雕细琢”　　性格洒脱、不拘小节的人往往对仪容修饰这类看似“费
时费力”的行为不屑一顾，这就导致了他们的个人形象往往与社会标准相去甚远。
但是身为职业人士，需要维护的不仅是自己的形象，更是公司的形象，因此，不修边幅是不符合秘书
身份的。
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