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前言

现代社会的开放性和文化多元性决定了人们必须懂礼仪、会运用礼仪，因此礼仪教育已经成为素质教
育的一部分。
随着市场竞争的日益激烈，现代企业要求人才不仅要具有精湛的业务技能，而且还需要具备良好的综
合能力。
我国已经加入了世界贸易组织，对人才的要求更是苛求多元化和国际化。
在很多情况下，个人形象是和单位的产品、服务等量齐观的。
礼仪，是塑造个人形象的灵魂，已经成为提高个人素质与企业形象的必要条件，成为现代竞争的砝码
，越来越受到人们的重视。
本书是高等职业技术学院学生学习公关礼仪与商务礼仪理论知识和技能的教科书。
该课程作为高等职业院校的公共课，其任务是使学生通过学习掌握成为高素质的人才所必需的公关礼
仪与商务礼仪的基本理论和技能，以提高学生的自身修养和综合素质，增强其适应社会和职业变化的
能力。
本书根据教育部《关于加强高职高专教育教材建设的若干意见》的精神，本着“基础理论够用，注重
实践能力培养”的原则，进行了教材体系和内容的构建，充分体现了社会需要、学科特点和学生身心
发展三者有机的统一。
本书在体例、体系、形式和内容上进行了大胆的创新，其特点体现在以下几个方面。
（1）编写体例创新本书在编写体例上，注重了科学性、系统性和实用性的统一。
每章设计了教学目标、导入案例、相关链接、技能培养目标和技能模块（第2～6章为技能实训）、礼
仪小测试、思考题。
通过教学目标使学习者在学习该章内容之前就能明确应知应会的理论知识和必备的技能，从而使学习
有的放矢；通过导入案例感悟该章技能运用技巧或注意事项；通过相关链接，摘录与礼仪相关的最新
报道和学术研究动态，使学习者开拓视野，掌握最新研究成果；通过技能培养目标和技能模块使学习
者从总体上把握《公关与商务礼仪》的技能培养目标，为能力培养指明了方向，并在后5章提供了每
个模块的实训方式，为礼仪技能培养提供操作指导；通过礼仪小测试，学习者能够进行礼仪运用情况
的自我测验，检验相关知识的掌握情况；通过思考题，使学习者把握该章所涉及的礼节运用要点和礼
仪运用规范。
最后，在附录中摘录了相关国家职业标准对礼仪的要求和常用英文礼仪用语。
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内容概要

　　本书从礼仪概述、个人基本礼仪、日常交际礼仪、文书交际礼仪、常用商务礼仪、涉外商务礼仪
六个方面介绍了礼仪的相关知识和运用技巧。
脉络清晰，循序渐进，依据礼仪的使用场合和特点进行编排，便于学生从整体上把握全书内容。
从结构上看，由概述到分类；从难易程度上看，由浅入深；从层次上看，先公共礼仪后职业礼仪，符
合人们的认知规律和学习规律。
　　本书在内容构建上力求体现高职高专教育特色，突出实用、适用、够用的原则，注重学生礼仪应
用能力的培养，并充分考虑了公关员、秘书、推销员等职业资格证书考试对礼仪知识和技能的要求，
为相关专业学生双证书的获取奠定基础。
同时，本书在编写体例和形式上也进行了大胆的创新，每章设计了教学目标、导入案例、相关链接、
技能培养目标和技能模块、礼仪小测试、思考题等板块，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。
　　本书可作为高职高专院校、成人高校学生学习礼仪理论知识和技能的教科书，同时可作为本科院
校学生和社会从业人员提高自身修养和综合素质的参考读本，也可供公关员、营销员、服务员等礼仪
培训使用。
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章节摘录

插图：第1章礼仪概述教学目标了解礼仪的特性、提高礼仪修养的意义以及学习公关与商务礼仪的必
要性。
理解礼仪、礼仪修养、公关礼仪、商务礼仪的基本内涵。
掌握礼仪的构成要素、运用礼仪应把握的原则和礼仪主体应具备的素质。
学会克服交际中的心理障碍。
导入案例礼仪的真谛一次，在德国柏林空军俱乐部举行盛宴招待空战英雄，一位年轻的士兵斟酒时不
慎将酒泼到乌戴特将军的秃头上。
顿时，士兵惊然，会场寂静，倒是这位将军悠悠然。
他轻抚士兵肩头，说：“老弟，你以为这种治疗能再生头发吗？
”会场立即爆发出了笑声，人们紧绷的心弦松弛下来了，盛宴保持了热烈欢乐的气氛。
英国王室为了招待印度当地居民的首领，在伦敦举行晚宴，身为皇太子的温莎公爵主持这次宴会。
宴会上，达官贵人们觥筹交错，相与甚欢，气氛融洽。
可就在宴会快要结束时，出现这样一幕：侍者为每一位客人端来洗手盘，印度客人看到那么精巧的银
制器皿盛着亮晶晶的水，以为是喝的水呢，就端起来一饮而尽。
温莎公爵神色自若，一边与众人谈笑风生，一边也端起自己面前的洗手水，像客人那样自然而得体地
一饮而尽。
接着，大家也纷纷效仿，原本即将要造成的难堪与尴尬顷刻消失，宴会取得了预期的成功，当然也使
英国国家的利益得到了进一步的保证。
（摘自《智慧背囊》，王玉强，南方出版社，2005）问题与思考礼仪是一种约定俗成的行为规范，表
示对他人的尊敬与友善。
如果乌戴特将军认为将酒泼到头上有损尊严，严词训斥士兵，大发雷霆，酒宴的气氛将会受到怎样的
影响？
如果温莎公爵当众纠正客人的错误而在银盘里优雅地洗手，将置印度客人怎样尴尬的境地？
礼仪是人们用以沟通思想、联络感情、增进了解的一种行为规范，是现代交际中不可缺少的润滑剂。
荀子日：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”
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编辑推荐

《公关与商务礼仪(第2版)》：21世纪全国高职高专通识课规划教材。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<公关与商务礼仪>>

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 7


