
第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪>>

图书基本信息

书名：<<现代商务礼仪>>

13位ISBN编号：9787300157573

10位ISBN编号：7300157572

出版时间：2012-9

出版时间：中国人民大学出版社

作者：张再欣

页数：223

字数：328000

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪>>

内容概要

张再欣编著的《现代商务礼仪》为实用型教材，最大的特点是真正构建起了项目导向、任务驱动的课
程教学体系。
全书分理论认知和实训操作两个模块，理论认知模块仅一个项目，简要介绍礼仪的起源、发展及作用
；实训操作模块共十六个项目，每个项目都根据商务人员在商务活动中应掌握的礼仪规范及这些礼仪
规范的具体操作来设计项目任务，让学生置身于真实的商务活动环境之中去做，以“做”促进“学”
，以“学”指导“
做”，从而使教学过程变得轻松、有趣，有效激发学生的学习兴趣与热情，卓有成效地培养商务人员
掌握礼仪技能，将商务礼仪内化为行为，取得良好的教学效果。

《现代商务礼仪》既可作为高职高专经济、商贸、文秘专业的课程教材，也可作为工商企业管理者及
相关从业人员的培训用书。
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作者简介

张再欣，教授，教育部高职高专文秘类专业教学指导委员会专家库成员。
在一线致力于《商务秘书》及《公共管理》课程教学20余载。
2000年以来，先后撰写了20余篇学术论文发表在《中国行政管理》、《改革与战略》等核心期刊及相
关本科大学学报上。
主持一项省级教学科研项目，参与多项社会科学科研项目，主讲的《秘书理论与实务》荣获福建省精
品课程。
编著出版精品课程规划教材1部，参编出版教材3部。
分别于2001年、2007年被评为“福建省优秀教师”。
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书籍目录

模块一 礼仪理论认识
 项目 礼仪知识及作用
模块二 商务礼仪实训
 项目一 个人形象礼仪
 项目二 见面相识礼仪
 项目三 商务交谈礼仪
 项目四 礼品馈赠礼仪
 项目五 商务拜见礼仪
 项目六 商务接待礼仪
 项目七 商务会议礼仪
 项目八 商务庆典礼仪
 项目九 商务谈判礼仪
 项目十 签约仪式礼仪
 项目十一 商务通讯礼仪
 项目十二 商务书信礼仪
 项目十三 中餐餐饮礼仪
 项目十四 西餐餐饮礼仪
 项目十五 宗教商务礼仪
 项目十六 涉外商务礼仪
参考书目
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章节摘录

版权页：   插图：   （7）医务配备。
 中大型会议应安排医务人员现场值班，配备必需的医疗急救器械和设备，随时应对可能出现的医疗急
救事件。
 （8）后勤服务。
 会议召开前应预备设备维修人员、车队调度人员和食宿等后勤服务部门主管人员的电话通讯录。
会议召开时若发现仪器设备运转不正常，可及时联系排除故障。
会议召开时应指挥和安排好与会者用车的进出与停放，保证会议期间行车和停车安全。
同时还应帮助解决与会者的临时用车、用餐、住宿和其他困难。
 （9）娱乐活动。
 如果会议时间较长，可根据会议日程适当安排娱乐活动。
娱乐活动的内容要健康，且为多数人所喜爱，要注意尊重与会者的宗教信仰和风俗习惯，避免因政治
内容或宗教信仰、风俗习惯等问题而引起与会者的不快。
安排娱乐活动还要考虑费用和交通等问题。
 2.各类与会者的礼仪 （1）会议主持人的礼仪。
 会议主持人是会议的组织者和领导者，一般都是由具有一定职位的人来担任。
落实议程、控制时间、掌控会场、完成会议任务，是会议主持人的职责。
 1）掌握内容与议程。
 会议主持人事先应将会议的主题、内容、程序、时间及与会者等熟记于心，在主持会议过程中不可出
现错乱。
主持风格可根据会议内容而定。
 2）注意着装和仪态。
 主持会议时，个人的着装仪态应符合礼仪规范，一般应着正装，神态庄重，精神饱满。
走上主席台时，步伐应稳健有力，行走的速度要因会议的性质而定。
入席后，应神态自然，面露微笑，以闪亮有神的目光注视全场的与会者，让与会者感觉到对他们的关
注和尊重。
站立主持时，应双腿并拢，腰背挺直，右手持纸稿的中下部，左手五指并拢且自然下垂；若双手持纸
稿，则应与胸齐高。
坐着主持时，应身体挺直，双臂前伸，双手轻按于桌沿。
发言时口齿应清楚，思维要敏捷，言辞应简明扼要。
 3）掌控会议的时间。
 掌控会议时间，是主持人主持会议的一项最基本的技能。
主要体现在两个方面：一是掌握好会议的起止时间，准时开会，准时闭会，这是对所有与会者最基本
的尊重；二是限制发言时间，任何会议，每位发言者的发言时间都要限定，如有发言者超时，应适时
提醒。
开会时间超过一个半小时的，则中途应安排适当休息。
 4）掌控会场的气氛。
 开场时，一个简洁、贴切而幽默的开场白，能起到融洽关系、激活思维的功效。
会议进行中，若精神长时间高度集中，很容易疲劳、分神，因此，主持人应注意观察现场的情绪反应
，在主持中适量插入宜情宜景的幽默或调侃，使与会者缓解疲劳，重新集中精神继续开会。
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编辑推荐
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