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内容概要

　　礼仪是人生的必修课；商务礼仪是商界人士成功之路的通行证。

　　《21世纪经济与管理通识课规划教材：商务礼仪》是面向经济管理类各专业学生进行人文素质（
通识）教育的教材，重在商务礼仪意识的涵育及相关能力的培养。
按照学生的认知规律，由浅入深，从感性到理性，力求既通俗易懂，又有理论深度，便于学习及应用
。

　　每章开始就列出“知识目标”和“能力目标”，旨在明了本章学习的基本要求；每章结束的“本
章脉络”，意在提纲挈领，以便复习，掌握要点。

　　每节以“商务礼仪格言、警句”开宗明义，试图能起画龙点睛作用。
书中正文之外，选用典型事例作“案例分析”以取鉴启迪；将相关常识放进“知识卡片”以扩大视野
；在必要之处进行“温馨提示”以防止疏忽遗漏；精选耐人寻味的资料供“品读思考”以深化哲理内
涵。
每节结束皆有“课内外活动建议”，分为“情景演练”、“观察体验”、“实践训练”、“思辨讨论
”，给学生更宽广、更灵活的练习与思考空间。
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作者简介

　　林友华，福州市闽侯县人，闽江学院教授，福建省人民政府。
发展研究中心特约研究员；全国地方院校德育研究会常务理事，福建省礼仪协会常务理事。

　　从事礼仪相关的教学与研究工作多年，出版专著和教材7部，其中《社交礼仪》（主编）为普通
高等教育“十五”、“十一五”国家级规划教材，《公关与礼仪》（第一作者）为全国高职高专教育
“十一五”规划教材；发表“礼仪学刍议”、“普礼教育探讨”等70余篇学术论文。

　　荣获多项社会科学成果奖，荣膺“福建省优秀教师”、“福建省教学名师”。
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章节摘录

版权页：   插图：   3.介绍语言 介绍时，语态要热情、吐字要清晰、语调要适中，以大家都能听清楚为
度。
介绍他人相识时，还可以用一两句话引出话题，比如：“杨经理，请允许我介绍一下，这位是张立宜
先生，我的同事”或“立宜，这位就是鑫康公司经理杨式才博士。
” 做介绍时，要注意称呼。
在正式场合，宜用姓名+职务（职称）或先生、女士之类的通称；在一般场合，还可加些幽默语，如
“张立宜先生，我们的礼宾大使”等。
一般不宜用“小张”“老杨”之类的简称。
 4.自我介绍 自我介绍能打破无人介绍的僵局，显露出热情和坦减。
在向别人作自我介绍时，应自然大方，要有自信，语句简明扼要、实事求是。
一般情况下，先以微笑点头向对方示意或应先说声“您好”“大家好”，来提请对方注意，然后自报
姓名和身份。
若有必要，还可以递上名片，以加深印象。
 （二）使用名片 名片是社交场合常用的简易工具，必须了解其用途并正确使用，才能发挥其价值。
 1.名片的作用 （1）在社交场合用作自我介绍。
这是名片的主要用途。
 （2）名片可以使人们在初识时言行举止更自然得体。
避免既想了解对方情况又怕触犯别人隐私的尴尬；也可消除介绍自己身份职位的标榜之嫌。
 （3）便于初识的人们交流思想感情，无需忙于记忆对方的有关信息。
 （4）通过名片可不必与他人见面就能与其相识。
必要时，名片可以代替正式的拜访；还可以代替信件来表示感谢、祝贺、慰问、吊唁、辞行、介绍等
意。
 2.接送名片 （1）递交要慎重。
装名片的盒子要精巧，不宜用简陋的塑料盒。
名片不可像发传单那样滥发。
递送名片时最好以站立的姿态，用双手的大拇指与食指夹住名片的两个角，名片的文字要正对着对方
递过去，对方也应站起来双手来接。
千万不要用食指和中指夹着给人，这样做是极不礼貌的。
 （2）接者要欣赏。
接过名片后要仔细地看一遍，并就名片上的内容作赞赏式的简要评价，不要没看一眼就放进口袋，也
不要拿着对方的名片玩弄。
 （3）收好名片。
看完名片后应将名片放好，可以放入名片盒中，也可放在包中。
注意不要将名片放在腰以下的口袋中。
 （4）回赠名片。
接过别人名片后，要拿出自己的名片递给对方，如果没有名片或未带名片，应致歉并说明原因并作自
我介绍。
 （三）握手 握手是在世界范围内最常见的一种礼貌举止。
 知识卡片：握手礼的起源和含义 握手起源于远古的摸手礼，据说原始人为了说明手中没有武器，表
示友好，就会伸出右手，并且让双方摸一下。
现代人的握手礼表示致意、亲近、友好、寒喧、道别、祝贺、感谢、慰问、鼓励的意思。
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