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内容概要

　　商务礼仪不仅是一种技巧，一种学问，更是一种品格。
在商务活动中，商务礼仪不仅能有助于塑造良好的个人形象和企业形象，还是人际关系的润滑剂、企
业利润的无形创造者。
随着社会分工的不断细分，员工商务礼仪、商务沟通能力、商务谈判能力在各个行业发挥出越来越重
要的作用。
在激烈的市场竞争背景下，产品间的差异化已经越来越小，人们逐渐发现了商务礼仪、商务沟通和商
务谈判的能力的差异化将直接影响企业的生存和发展。

　　商务礼仪、商务沟通、商务谈判知识的获取和能力的形成需要优质的职业教育。
而优质的商务礼仪与沟通方面的职业教育离不开一本好的教材。

　　此教材根据编者近8年在企事业单位进行商务礼仪、销售技巧、沟通技巧的培训经验和教学经验
，与多家职业院校专业教师和企业单位合作编写而成。
《高职高专财经类专业规划教材：商务礼仪与沟通》除符合社会需求和符合高职院校学生的学情特点
外，最大的优点是实用性强，通俗易懂，有利于学生的接受，也能为正在寻找工作或找到工作的职场
新人所用。

　　《高职高专财经类专业规划教材：商务礼仪与沟通》遵循实用、适用、好用、管用的原则介绍商
务礼仪、简单商务沟通、复杂商务沟通。
内容涵盖了商务形象礼仪、商务社交礼仪、求职面试沟通、营销沟通、管理沟通、交易会谈判、一般
货物买卖谈判、合同索赔谈判等，适用于商务类、外贸类及销售管理类专业的学生，也可供商务人员
在商务活动中参考。

　　《高职高专财经类专业规划教材：商务礼仪与沟通》编写者不仅有长期从事商务礼仪、商务沟通
、商务谈判教学研究工作的中青年教师，有较强的理论功底和娴熟的实务能力，还有企业实践专家参
与教学内容的审定。
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章节摘录

版权页：   插图：   ③交流式自我介绍也叫社交式自我介绍或沟通式自我介绍，是一种刻意寻求交往对
象进一步交流的介绍方式，希望对方认识自己、了解自己、与自己建立联系。
这种介绍可以包括本人的姓名、工作、籍贯、学历、兴趣以及与交往对象的某些熟人的关系等。
如：“您好，我叫张三，现在广州工作。
曾在××实验中学读书，我想我们是校友，对吗？
” ④礼仪式自我介绍是一种表示对于交往对象友好、敬意的自我介绍。
适用于讲座、报告会、庆典等正规而又隆重的场合。
这种自我介绍除了姓名、单位、职务外，还应该加入一些适宜的谦辞和敬语，以表示对他人的尊敬。
如“女士们、先生们，大家上午好！
我叫王英，是博思管理咨询公司的人力资源部经理。
我谨代表本公司热烈欢迎各位来宾莅临指导，谢谢大家的支持。
” ⑤问答式自我介绍主要适用于应试、应聘和公务交往。
这种介绍形式的内容主要包括自己的一些基本情况、特长爱好，有哪些优势能胜任该工作，以给面试
官留下好印象，觉得自己有一定的工作能力。
同时，还要根据现场的情况，见机行事地介绍一些问题。
 （2）自我介绍礼仪。
 ①自我介绍要控制好时间。
自我介绍要简洁、言简意赅，尽可能地节省时间，以半分钟左右为佳，不宜超过一分钟，而且愈短愈
好。
话说得多了，不仅显得罗嗦，而且交往对象也未必记得住。
为了节省时间，作自我介绍时，还可利用名片、介绍信加以辅助。
 ②自我介绍的内容要真实完整。
进行自我介绍时所表达的各项内容，一定要实事求是，真实可信。
过分谦虚，一味贬低自己去讨好别人，或者自吹自擂，夸大其词，都是不可取的。
 ③自我介绍的态度要诚恳。
作自我介绍时态度要保持自然、友善、亲切、随和，整体上讲求落落大方、彬彬有礼，不能虚张声势
、轻浮夸张、矫揉造作。
 2.为他人作介绍 （1）介绍的正确顺序。
介绍时要坚持受到尊重的一方有了解对方的优先权的原则。
为他人作介绍的先后顺序大体上有以下几种：把职位低者介绍给职位高者；把晚辈介绍给长辈；把男
士介绍给女士；将客人介绍给主人；把未婚者介绍给已婚者；将与自己熟悉、关系密切的介绍给与自
己不熟、关系不密切的；把家人介绍给朋友和同事；把本国同事介绍给外国同事。
 （2）介绍他人时的礼节要点。
介绍者为被介绍者介绍之前，最好先征求一下被介绍双方的个人意愿，不要贸然行事，让被介绍者感
到措手不及。
介绍时应特别注意介绍的姿态与动作，手势表达应注意手心向上示意他人，切忌指点他人，有失尊重
。
 （三）名片礼仪 1.取名片 名片应事先准备好，放在易取的地方，不要现从包、名片夹里取，以免出现
临时慌乱找寻不到名片的尴尬局面。
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编辑推荐

《高职高专财经类专业规划教材:商务礼仪与沟通》由中国财政经济出版社出版。
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