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前言

　　第2版前言　　《营销礼仪》（第2版）是一门专门介绍营销活动中人们进行各种交际活动应遵守
的礼仪规范与规则的教材。
　　随着我国社会主义市场经济的迅猛发展、经济全球化速度的加快、国际交流的增多，礼仪也日益
受到人们的普遍重视，营销礼仪成了人们从事营销活动的基本礼仪规范。
本着以培养全面素质为基础、以能力为本位、以就业为导向的指导思想，培养能适应生产、建设、管
理、服务第一线需要的应用型技能人才，我们在《营销礼仪》第1版的基础上编写了第2版。
该版在内容和形式上力求有所创新，具体而言，主要有以下几个特点：一是普及基本礼仪知识，以够
用为度；二是突出礼仪的基本规范和要求，紧紧围绕企业营销活动实践，按照通用、适用原则选取内
容；三是形式尽量灵活多样，增强教材的通俗性和易学性。
本书在正文中增加了一些&ldquo;小思考&rdquo;，结合教材内容，让学生进行思考、解答；还增加了
一些补充阅读资料，帮助学生扩大知识面。
本书特别在设计复习思考题和实训题时，考虑了学生实际和老师教学需求。
复习思考题包括基本概念、填空、选择、判断、解答题，其目的：一是帮助学生巩固基础知识；二是
可以作为老师对学生进行基本测试的备选试题。
实训题的提供形式有提供背景资料让学生进行讨论、操作训练的，有提供要求进行活动训练的，也有
部分案例分析。
总体思路是让学生关注生活、关注实践，注重在实践活动中提高自己的礼仪意识和执行礼仪规范的自
觉性，各学校可根据自己的情况灵活组织实施。
　　通过老师讲授和学生认真学习，学生可以了解和掌握营销礼仪的基本常识、营销礼仪的具体运用
、礼仪工作的技巧，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。
　　本书由杜明汉主编。
第10章由李葆宏编写，新增加的案例由李德珍改编。
其余内容由杜明汉编写.　　全书在编纂过程中参阅了许多相关教材和文献资料。
在此谨向这些教材和文献资料的著者、编者致谢。
　　由于编者水平有限，书中疏漏之处在所难免，敬请广大读者批评指正。
　　编者　　2010年6月
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内容概要

　　
本书共9章，主要包括营销人员的个人礼仪、日常交往礼仪、文书礼仪、营销实务礼仪等内容，基本
涵盖了营销中所涉及的各种礼仪的具体形式和要求。
本书在第1版的基础上对内容进行了更新，系统地介绍了当代营销礼仪的基本知识和标准规范，使章
节架构更加紧密并贴近实际。
本书既可作为高职高专院校、成人高校的市场营销、商务秘书等专业的教材，也可作为广大注意个人
修养、展现完美出众的职业风采的在职人员的参考用书。

　　读者对象：高职高专院校市场营销专业的理想教材，也可供其他希望提升自身礼仪修养的人士选
用。
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章节摘录

版权页：插图：自我介绍在营销活动中，由于人际沟通或业务上的需要，时常要做自我介绍。
自我介绍的基本程序是：先向对方点头致意，得到回应后再向对方介绍自己的姓名、身份和单位，同
时递上事先准备好的名片。
自我介绍时，表情要坦然、亲切，注视对方，举止庄重、大方，态度镇定而充满信心，表现出渴望认
识对方的热情。
做自我介绍，根据不同的交往对象，内容应繁简适度。
自我介绍总的原则是简明扼要，一般以半分钟为宜，如对方表现出有认识自己的愿望，则可在提出本
人姓名、供职单位、职务的基础上，再简略地介绍一下自己的籍贯、学历、兴趣、专长及与某人的关
系等。
自我介绍的方式因不同的场合而不同。
如果你应邀参加一个宴会，因为迟到，宴会已经开始，而你的主人又没把你介绍给来宾。
在这种情况下，你就应该走到宾客面前做自我介绍：“晚上好，各位，很抱歉来迟了，我叫××，
在x×部工作。
”这样的介绍，便可免除别人想要与你谈话，但却不知道你是谁的尴尬局面。
有时可借助介绍信、工作证或名片等物证明自己的身份，作为辅助介绍，以增强对方对自己的了解和
信任。
在一些场合，自己想结识某人，也可采取主动的自我介绍的方式。
例如，“您好！
我叫××，见到您很高兴。
”以引起对方的呼应，也可采取被动的自我介绍方式，先婉转地询问对方：“先生您好！
请问我该怎么称呼您呢？
”待对方做完自我介绍再顺势介绍自己。
自我介绍要实事求是，要以自己的诚实和坦率的态度，获取对方相同的感情回报，使他愿意同你结识
。
他人介绍在社交场合，如想结识某人，除自我介绍外，还可以通过他人介绍的途径。
一般身份地位高者、长者、特邀者和贵宾出入于社交或商务场合与某人相识时，常常由他人来做介绍
。
做介绍人的，一般是主人、朋友或公关人员。
由他人做介绍，自己处于当事人之中，如果你为身份高者、长辈或主人，在听他人介绍后，应立即与
对方互致问候，表示欢迎对方的热忱，如“你好，小张”。
如果你为身份低者或宾客，当尚未被介绍给对方时，应耐心地等待，当将自己介绍给对方时，应根据
对方的反应做出应对，如对方主动伸手，你也应及时伸手相握，并适度寒暄。
被介绍时，除女士和年长者外，一般应起立并面向对方，或微笑点头，相距较近可以握手，远者可举
手致意。
为他人做介绍是指介绍不相识的人，或是把一个人引荐给其他人相识沟通的过程。
为他人做介绍要注意以下三点：一是注意介绍顺序。
介绍人在介绍之前必须了解被介绍双方各自的身份、地位及对方有无相识的愿望，或衡量一下有无为
双方介绍的必要，再择机行事。
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编辑推荐

《营销礼仪(第2版)》以培养高职高专市场营销专业人才为目的，其特点表现在：知识体系完整，概念
清楚，符合高职高专层次教学要求；吸取目前较先进的教学经验，以及学科应用领域最新知识；强调
应用知识的传授和实际工作岗位工作技能的要求；重点阐述“是什么”、“怎么样”，淡化“为什么
”和历史背景(指导思想：理论上简要些，实务上加强些，操作上具体些)；讲求实用原则，让学生学
以致用，紧密联系考证内容，实现零距离上岗的目标。
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