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内容概要

　　本书系统、全面地介绍商务活动中所涉及的礼仪，分为商务礼仪概述、商务人员基本形象设计、
商务交往礼仪、商务活动礼仪及涉外商务礼仪5个项目，每个项目下设若干模块(总计15个模块)。
每个模块作为一个礼仪活动训练单元，由“应知导航”、“案例引入”、“课堂任务”、“开阔眼界
”、“实践任务”、“模块小结”和“综合练习”7个部分构成。
全书内容新颖，语言简洁流畅，教师可以通过“课堂任务”和“实践任务”中的实训，让学生在做中
学，在学中练，提高学生实践操作能力。

　　本书涉及面广、实用性强，既可作为高职高专院校教学用书，也可作为高等专科学校、成人高校
、本科院校的技术学院、继续教育学院和各类培训机构的教材或参考用书，还可作为现代人在日常工
作和生活中学习礼仪规范的参考用书。
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书籍目录

项目一商务礼仪概述
　模块一礼仪概述
　　案例引入
　　　一、礼仪及其特征
　　　二、礼仪的功能与原则
　　　三、中国礼仪的形成与发展
　　开阔眼界
　　实践任务
　　模块小结
　　综合练习
　模块二商务礼仪概述
　　案例引入
　　　一、商务礼仪的特点及作用
　　　二、商务礼仪的修养
　　开阔眼界
　　实践任务
　　模块小结
　　综合练习
项目二商务人员基本形象设计
　模块三仪容礼仪
　　案例引入
　　　一、仪表与仪容
　　　二、仪容的修饰
　　开阔眼界
　　实践任务
　　模块小结
　　综合练习
　模块四服饰礼仪
　　案例引入
　　　一、服饰礼仪的原则
　　　二、服饰的运用
　　　三、饰物的佩戴
　　开阔眼界
　　实践任务
　 模块小结
　　综合练习一
　模块五仪态礼仪
　　案例引入
　　　一、站姿
　　　二、坐姿
　　　三、行姿
　　　四、蹲姿
　　　五、手姿
　　　六、表情
　　开阔眼界
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　　实践任务
　　模块小结
　　综合练习
项目三商务交往礼仪
　模块六商务语言交际
　　案例引入
　　　一、交谈的技巧
　　　二、交谈的内容
　　　三、交谈的礼节
　　开阔眼界
　　实践任务
　　模块小结
　　综合练习
　模块七商务会面礼仪
　　案例引入
　　　一、称呼与介绍
　　　二、握手与致意
　　　三、名片的使用
　　　四、常见的其他会面礼仪
　　开阔眼界
　　实践任务
　　模块小结
　　综合练习
　模块八商务日常交际礼仪
　　案例引入
　　　一、接待礼仪
　　　二、拜访礼仪
　⋯⋯
项目四　商务活动礼仪
项目五　涉外商务礼仪
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章节摘录

版权页：插图：由上述四项基本要素所构成的礼仪，依据其适用对象、适用范围的不同，可以分为政
务礼仪、商务礼仪、服务礼仪、社交礼仪和涉外礼仪五大分支。
政务礼仪：亦称国家公务员礼仪。
它所指的是国家公务员在执行国家公务时所应当遵守的礼仪。
商务礼仪：它所指的主要是公司、企业的从业人员以及其他一切从事经济活动的人士，在经济往来中
所应当遵守的礼仪。
服务礼仪：它所指的是各类服务行业的从业人员，在自己的工作岗位上所应当遵守的礼仪。
社交礼仪：亦称交际礼仪。
它所指的是社会各界人士，在一般性的交际应酬之中所应当遵守的礼仪。
涉外礼仪：亦称国际礼仪。
它所指的是人们在国际交往中，在同外国人打交道时所应当遵守的礼仪。
在上述礼仪的五个分支中，政务礼仪、商务礼仪、服务礼仪主要是按照行业划分的，并且是人们在工
作岗位上所应遵守的，故可称之为行业礼仪或职业礼仪。
而社交礼仪、涉外礼仪的划分，则主要以交往范围为依据，所以二者均可以称为交往礼仪。
（二）礼仪的特征与其他学科相比，礼仪具有一些自身独具的特征。
这主要表现在其规范性、限定性、可操作性、传承性和变动性五个方面。
第一，规范性。
礼仪指的就是人们在交际场合待人接物时必须遵守的行为规范。
这种规范性，不仅约束着人们在一切交际场合的言谈话语、行为举止，使之合乎礼仪，而且也是人们
在一切交际场合必须采用的一种“通用语言”，是衡量他人、判断自己是否自律、敬人的一种尺度。
总之，礼仪是约定俗成的一种自尊、敬人的惯用形式。
因此，任何人要想在交际场合表现得合乎礼仪，彬彬有礼，都必须对礼仪无条件地加以遵守。
如果只遵守个人适应的部分，而不遵守不适应自己的部分，都难以为交往对象所接受和理解。
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编辑推荐

《现代商务礼仪》以现代商务礼仪为主线，努力做到深入浅出、翔实具体，融理论性、实践性、知识
性和可操作性于一体。
为了帮助读者掌握并在实践中更好地应用商务礼仪知识，每一节后面还编排了“课堂任务”，每模块
后又有“实践任务”和“综合练习”，可以让学生在练习中提高实践能力。
工业和信息化高职高专“十二五”规划教材立项项目。
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