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内容概要

　　本书根据高职高专院校人才培养定位以及商务行业服务人员的实际需要来设置教材内容，侧重实
用性、可操作性，针对性强，注重技能训练。
本书内容包括商务礼仪的基本理念、个人形象礼仪、日常交际礼仪、常用公务礼仪、商务仪式礼仪、
餐饮礼仪、语言交际礼仪、应聘礼仪、商务娱乐休闲活动礼仪、商务涉外礼仪等十个模块，并有配套
电子教案，电子教案可登录www?cipedu.com?cn免费下载。
本书主要适用作高职高专院校商务管理、市场营销、国际贸易、商务文秘、涉外文秘、电子商务、旅
游管理等专业的学生教材，同时也可供单位、企业作为培训课程的教材使用。
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章节摘录

版权页：   插图：   （3）五条件地尊重当事人“无条件地尊重当事人”是美国人本主义心理辅导学派
主要代表人罗杰斯的重要理念之一。
也就是要求我们在与人交往的过程中要放下所有内外条件，以平等的身份，平静、温和、开放、宽容
的心态，尽力站在对方的角度与人交往和沟通，而不是用自己的价值观和各种标准来判断他人。
很多情况下，我们对他人的尊重是有条件的，只是每个人的条件多少不一。
人们往往因为他人的地位高、权力大、金钱多、外貌帅、衣着美、学识博、能力强等各种内外条件才
尊重对方，否则，可能会轻看、排斥、拒绝、侮辱、攻击没有条件或条件暂时弱势的人，让他们体验
不到认同感、归属感、价值感、安全感，进而产生冷落感、孤独感、失落感、绝望感。
1960年当选牛津大学校长的英国前首相哈罗德·麦克米伦曾提出过人际交往的四点建议：尽量让别人
正确；选择“仁厚”而非“正确”；把批评转变为容忍和尊重；避免吹毛求疵。
这些都是围绕尊重而言的。
这就要求我们在商务交往中做到以下几个方面。
 ①接受他人。
当别人和自己的意见不同时，不要把自己的意见强加给对方，允许他人表达思想、表现自己。
当你和与自己性格不同的人交往时，也应尊重对方的人格和自由。
 ②重视他人。
在交往中，要热情、真诚。
热情的态度会使人产生受重视、受尊重的感觉；相反，对人冷若冰霜，会伤害别人。
 ③维护他人。
每个人都有自尊心，失去自尊心对一个人来说，是件非常痛苦的事。
伤害别人的自尊是严重的失礼行为。
 2.诚信原则 什么是诚信？
诚，即真诚、诚实；信，即守承诺、讲信用。
诚信的基本含义是守诺、践约、无欺。
诚信是人类的一种具有普遍意义的美德，是公民道德的一个基本规范。
世界各国均重视国民的诚信教育。
我国古代就有“人而无信，不知其可也”的说法，把诚信当作是立身处世的准则。
民间的“一言既出，驷马难追”，都极言诚信的重要。
几千年来，“一诺千金”的佳话不绝于史，广为流传。
美国从幼儿园和小学起就重视对孩子的诚信教育，设计的基础教材中就突出了“诚信”方面的内容。
日本的诚信教育几乎贯穿人的一生，在家庭中父母经常教育孩子“不许撒谎”，到学校里耳濡目染的
是“诚实”二字，到公司里“诚信”几乎是普遍的经营理念。
 诚信是全体公民都应该遵循的基本道德规范。
对一个有责任感的公民来说，诚信是为人的基本原则。
社会由个体组成，每个人都以诚信要求自己，社会就会成为一个诚信社会。
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