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前言

在现代商务活动中，礼仪几乎成了商务成功的一个关键因素，商务礼仪已经成为与每个人都密切相关
的一个词语。
 伴随着高等教育改革的深入，在倡导全面素质教育的今天，礼仪教育成为素质教育中必不可少的内容
。
礼仪课程被很多大学列为必修课，并成为学生学习、交往、沟通、求职的向导，引领大学生们成长进
步。
 本实训教材从商务礼仪的不同角度、不同层面、不同内容进行综合阐述和训练，力求脉络清晰，循序
渐进，依据商务礼仪的使用场合和特点进行编排，便于学生从整体上把握礼仪实训内容。
在编写体例和形式上也进行了大胆的创新，每章设计了知识训练目标、技能培养目标、素质拓展目标
、基础知识训练、实训检测、实战练习等板块，便于强化学生对知识的理解和技能的掌握，并通过大
量的图片和典型案例，增强学生的感性认识，引发学生进一步的思考。
 同时，本书在内容构建上着力体现高职高专的教育特色，突出“实用、适用、够用”的原则，注重学
生礼仪应用能力的培养，着重突出学生听、看、做和练等亲身体验的关键环节，模拟商务活动的各种
情景，通过强化训练使学生的仪表仪容、言谈举止、商业服务更加规范。
 本书由张兰平、罗元编写，洪霄主审。
 本书在编写过程中，参考了礼仪方面的有关书籍文献及相关资料，得到了许多领导和同事的关心和指
导，在此谨向有关作者和人员表示衷心的感谢。
期待着大家在使用过程中提出宝贵意见！
  编者 2006年12月 商务礼仪是指在人们商务交往中适用的礼仪规范，是在商务交往中，以一定的、约
定俗成的程序、方式来表示尊重对方的过程和手段。
学习并正确的运用商务礼仪既是一个人内在修养和素质的外在表现，又是人际交往中适用的一种艺术
或交际方式，是人际交往中约定俗成的示人以尊重、友好的习惯做法。
从个人的角度来说，掌握一定的商务礼仪有助于提高自身修养、美化形象，并能有效促进社会交往，
改善人际关系，净化社会风气。
从企业的角度来说，掌握一定的商务礼仪不仅可以塑造企业形象，提高客户满意度和美誉度，并能最
终达到提升企业的经济效益和社会效益的目的。
 作为商务礼仪实训教材，本书自2007年出版以来，受到了国内高职高专院校经济管理类专业广大师生
以及企事业单位商务人员的普遍好评，被较多院校采用为相关专业教材，在教学实践和企业培训过程
发挥了重要的指导作用，本书也得以多次重印。
 迄今为止，本书已出版5年有余，随着编者对商务礼仪领域理论研究的日益深入，以及社会培
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内容概要

罗元、张兰平编著的《商务礼仪实训指导（第2版）》依据商务礼仪的使用场合和特点，从仪表礼仪
训练、姿态礼仪训练、表情礼仪训练、言谈礼仪训练、日常礼仪训练、办公礼仪训练、宴会礼仪训练
和综合训练这八方面进行了介绍，整体结构脉络清晰，循序渐进，便于读者从整体上把握礼仪实训内
容。
每个实训项目均设计了知识训练目标、技能培养目标、素质拓展目标、实训检测、实战练习、自检分
析等板块，着力体现出高职高专的教育特色，突出高职高专教材的实用、适用、够用的原则，注重学
生礼仪应用能力和综合素质的培养，通过模拟商务活动的各种情景对学生进行强化训练，从而使学生
的仪表仪容、言谈举止、商业服务更加规范。
同时，为了检测学生的掌握和运用程度，本教材在每个实训项目中还设置了具体的实训方法和详细的
实训检测表。

《商务礼仪实训指导（第2版）》具有很强的实用性和适用性，能够起到很好的实训指导效果，可作
为高等院校尤其是高职高专院校经济管理类专业的实训教材，也可作为工商企业等行业服务、营销、
管理等从业人员的培训教材。
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章节摘录

版权页：插图：庆典的接待小组，原则上应由年轻、精干、身材与形象较好、口头表达能力和应变能
力较强的男女青年组成。
接待小组成员的具体工作有以下几项。
其一，来宾的迎送。
即在举行庆祝仪式的现场迎接或送别来宾。
其二，来宾的引导。
即由专人负责为来宾带路，将其送到既定的地点。
其三，来宾的陪同。
对于某些年事已高或非常重要的来宾，应安排专人陪同始终，以便关心与照顾。
其四，来宾的接待。
即指派专人为来宾送饮料、上点心以及提供其他方面的关照。
布置庆典仪式现场。
举行庆祝仪式的现场，是庆典活动的中心地点。
对它的安排、布置是否恰如其分，往往会直接地关系到庆典留给全体出席者的印象的好坏。
依据仪式礼仪的有关规范，商务人员在布置举行庆典的现场时，需要注意的问题如下。
（a）选择地点。
在选择具体地点时，应结合庆典的规模、影响力以及本单位的实际情况来决定。
庆典仪式的现场一般选在广场上或有意义建筑物的正前门，本单位的礼堂、会议厅以及外借的大厅等
，均可予以选择。
现场布置要突出喜庆、隆重的气氛，应备有标语、彩旗、横幅、气球等。
此外，还可以准备鼓乐、飞鸽等加以烘托、渲染气氛。
要注意：现场应有庆典仪式的主横幅；现场须有摆放来宾赠礼（如花篮、贺匾、纪念物等）的位置；
音响或鼓乐声在节奏和音量上要加以控制，不可影响周边地区正常生活秩序；预见庆典仪式的场面规
模可能会妨碍交通正常运转时，应约请交通管理部门来人协调指挥。
（b）美化环境。
在反对铺张浪费的同时，应量力而行，着力美化庆典举行现场的环境。
为了烘托出热烈、隆重、喜庆的气氛，可在现场张灯结彩、悬挂彩灯、彩带，张贴一些宣传标语，并
且张挂标明庆典具体内容的大型横幅。
如果有能力，还可以请由本单位员工组成的乐队、锣鼓队届时演奏音乐或敲锣打鼓，热闹热闹。
但是这类活动应当要适度，不能热闹过度、喧宾夺主。
（c）安排场地。
在选择举行庆祝仪式的现场时，并非愈大愈好。
从理论上说，现场的大小应与出席者人数的多少成正比。
也就是说场地的大小，应同出席者人数的多少相适应。
人多地方小，拥挤不堪，会使人心烦意乱。
人少地方大，则会让来宾对本单位产生“门前冷落车马稀”的感觉。
（d）准备音响。
在举行庆典之前，务必要把音响准备好。
尤其是供来宾们讲话时使用的麦克风和传声设备，在关键时刻，绝不允许临阵“罢工”，让主持人手
忙脚乱、大出洋相。
在庆典举行前后，摆放一些喜庆、欢快的乐曲，只要不抢占“主角”的位置，通常是可以的。
但是对于播放的乐曲，应先期进行审查。
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编辑推荐

《商务礼仪实训指导(第2版)》是高职高专“十二五”规划教材之一。
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