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前言

礼仪是现代人的处世根本，礼仪是成功者的潜在资本。
礼仪是一门综合性较强的行为科学，是人们在人际交往中，自始至终地以一定的、约定俗成的程序、
方式来表现的律己、敬人的完整行为；是一种为时代所共识的行为准则或规范，即大家认可的，可以
用语言、文字和动作进行准确描述和规定的行为准则，并成为人们自觉学习和遵守的行为规范。
在人际交往中，礼仪不仅可以有效地展现一个人的教养、风度和魅力，还体现出一个人对社会的认知
水准、个人学识、修养和价值。
如果能够恰当地运用礼仪知识，将有助于各项商务活动的顺利进行。
为适应高等职业教育的发展，切实提高新型、实用型高等职业从业人员的培养质量，我们组织编写了
这本《商务礼仪》。
本教材充分综合了商务礼仪所涉及的各个方面，突出实用性、操作性与通俗性，并力求与国际惯例接
轨。
本教材除可供市场营销、旅游管理、电子商务、物流管理、物业管理、外贸、文秘、电子通信等所有
涉及管理与服务的专业教学使用外，还可作为企业员工商务礼仪方面的培训用书和从业人员自学读物
及毕业大学生的求职礼仪指导用书。
本教材由黄琳负责组织编写，设计总体框架体例和拟定篇目。
参加本教材编写的人员有：广州民航职业技术学院的李爱琴（第二章、第四章、第八章）；湖南铁道
职业技术学院的杨洪怡、罗绚丽、王泽玲（第三章、第六章、第七章）；温州职业技术学院的邱桂贤
（第一章）；陕西工业职业技术学院的王红艳（第五章、第十二章）；湖南工业大学的袁琦、李秋初
（第九章、第十章）；湖南铁道职业技术学院的黄琳（第十一章）。
全书由黄琳最后统稿并审定。
本教材首次出版于2005年。
这期间，商务礼仪的理论和实践在不断发展、不断进步，为使高职高专院校的商务礼仪教学跟上时代
发展的步伐，对教材予以系统修订，显得尤为必要。
这次修订，在总体策划和编写中更加突出了系统性、创新性、实用性三大特色，使管理与服务专业大
专层次的学生能够系统、全面地学习商务礼仪相关知识。
本教材（第2版）在见面礼仪、餐饮礼仪、商务接访礼仪、涉外礼仪等方面作了较大的删改和修订，
并新增了相关内容的课后习题。
修订后的教材力求反映本学科的新成果和前沿动态，具有很强的实用性和针对性。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

内容概要

　　本书着重论述了商务活动中应遵循与注意的礼仪规范，具有很强的系统性和实用性。
本书首先从商务人士个人形象设计入手，介绍了商务礼仪的基本理念、商务人员的仪表礼仪、服饰礼
仪；针对商务活动特点，又详细介绍了包括见面礼仪、介绍礼仪、餐饮礼仪、舞会礼仪、商务接访礼
仪、社交语言艺术、商务谈判礼仪在内的商务礼仪内容。
本书最后还介绍了常见的涉外礼仪及东西方各国的礼仪文化等若干内容。
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章节摘录

版权页：插图：随着我国改革的不断深入，市场经济的日益发展，礼仪在人们的社会交往中，起着越
来越重要的作用。
许多商务组织已意识到，要想在激烈的市场竞争中生存和发展，就必须时刻保持良好的组织整体形象
以及员工的个人形象。
可以说，遵循礼仪规范已成为商务组织超越同行、保持领先、展示自身实力的重要法宝。
第一节何谓商务礼仪商务礼仪是礼仪在商务活动中的具体应用，因此，深入了解礼仪的内涵，是认识
商务礼仪的前提。
一、礼仪的基本概念1.礼仪的内容非常丰富，其含义的跨度和差异也很大。
礼本谓敬神，逐步引申为表示致意的通称。
它既可以指为表示隆重和敬意而举行的仪式，也可以泛指社会交往中的礼貌和礼节，是人们在长期的
生活实践中约定俗成的行为规范。
礼还特指奴隶社会或封建社会等级森严的社会规范和道德规范。
2.礼貌是文明行为的基本要求，是人与人之间在接触交往中相互表示敬重和友好的行为准则。
它体现了时代的风尚与道德规范，体现了人们的文化层次和文明程度。
在不同的国家和民族，处于不同的时代以及不同的行为环境中，礼貌表达的形式和要求虽然不同，但
其基本的要求是一致的，即相互尊重与友好相处，待人接物时应做到诚恳、谦恭、和善和有分寸。
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编辑推荐

《商务礼仪(第2版)》是普通高等教育“十一五”国家级规划教材，高职高专规划教材，机械工业出版
社精品教材之一。
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