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前言

自2005年《国务院关于大力发展职业教育的决定》颁布以来，职业教育进入了更加迅猛发展的时代。
这一决定的颁布，为职业教育工作者提供了更为宽广的舞台，也为职业教育改革进一步深化提供了可
能。
教材作为教学的参考及辅助工具，在职业教育改革中起着举足轻重的作用。
注重实用、可操作性强成为职业教育教材的发展趋势。
本书面向中等职业学校学生，以培养学生技能为宗旨，注重实操，训练学生掌握并运用礼仪基本知识
解决实际问题的能力。
同时，通过学习，使学生的礼仪素养得到提高。
本书突破传统教材编写模式，以案例引出基本知识，侧重技能训练，并附有图片、图表，形式简洁、
实用、活泼，内容浅显、易懂。
本书内容共分六章，主编为北京市外贸学校的于立新老师。
具体分工为：第一章由孙思珍编写；第二章由毛莉萍编写；第三章由朱恒斌编写；第四章由于立新编
写；第五章由刘荣华编写；第六章由吕天健编写。
本书在编写过程中得到了机械工业出版社相关领导的大力支持，在此表示衷心感谢！
由于编者水平有限，书中难免有不妥或疏忽之处，恳请同行专家和读者批评指正。
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内容概要

俗话说：“商场如战场。
”在竞争日益激烈的今天，从事商务活动的人员，若要在激烈的竞争中立于不败之地，除了具备必要
的专业知识外，提高个人修养、注重礼仪，也显得越来越重要，甚至决定着商务活动的成败。
    本书围绕商务活动的各个环节，分别从个人形象礼仪、办公室日常礼仪、商务交往礼仪、商务会议
礼仪、宴请礼仪、商务旅行礼仪等6个方面，简要介绍了仪表、仪态方面的注意事项和做法；办公期
间在办公室及办公区域内应该注意的问题；日常见面、交往和迎送的礼仪规范；组织会议、会议服务
以及参加会议的礼仪；参加宴请的礼仪知识和乘坐汽车、火车和飞机的礼仪规范。
为便于教学，本书设计了相应的训练内容，讲练结合，以使学生更好地掌握知识，进而将知识转化为
技能。
    本书可作为中职学校的公共课教材，也可作为在职人员的培训用书。
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章节摘录
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