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内容概要

赵立华、米锦欣、周佳编著的《现代实用商务礼仪实训教程》选择商务礼仪中最重要和最有现实意义
的内容，以社会及岗位能力训练为中心，按项目化教学的思路进行编写，形成以任务引领型课程为主
体的新型教材。
全部内容共分为8个项目，项目内容为：礼仪与传统、商务职业形象塑造、日常商务交往活动、现代
商务专项礼仪、面试应聘礼仪、公共场合礼仪、涉外商务礼仪、世界风俗礼仪。

本书除了强调项目任务的知识性，更强调学习的趣味性和岗位实践的可操作性，重视理论与实际相结
合。
每个项目都有项目提要、学习目标、项目准备、项目导人、任务演练、技能综合训练、案例分析、任
务思考、任务知识检测等，每个任务均有知识看点。

《现代实用商务礼仪实训教程》适合高职高专、成人高等院校以及服务及管理在职人员培训及自学使
用。
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书籍目录

项目一  礼仪与传统
  任务一  礼仪的发展
    任务演练1关于“礼”  
    任务演练2继承发展传统礼仪
    技能综合训练
  任务二  礼仪的地位和作用
    任务演练1礼仪表现出一个人良好的修养
    任务演练2礼仪是个人道德水平的重要标志
    任务演练3礼仪是社会有序化的重要手段
    任务演练4礼仪是扩大社会交往，走向世界的桥梁
    任务演练5礼仪是帮助我们走向成功的钥匙
    技能综合训练
  任务三  礼仪的内涵
    任务演练1礼仪的内容
    任务演练2礼仪的特点
    任务演练3礼仪的原则
    技能综合训练
项目二  商务职业形象塑造
项目三  日常商务交往活动
项目四  现代商务专项礼仪
项目五  面试应聘礼仪
项目六  公共场合礼仪
项目七  涉外商务礼仪
项目八  世界风俗礼仪
附录A  模拟试题
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章节摘录

版权页：   插图：   2.文化交流与沟通 随着对外交往的日趋国际化，对文化差异的了解越来越重要，它
对能否进行有效的沟通起着举足轻重的作用。
 许多行为的不同通常被认为来源于文化，而这些文化的差异对“社会距离”来说又是相当重要的。
因此，文化被认为是： ①一个群体的特征而不是个人的特征； ②多层次（如家庭、团体、地域、工
作领域等）的影响； ③很难改变而且变化很慢。
 这些文化的差异在我们所处的社会环境各个方面作用很大，这些差异包括： ①讲话时的语言； ②行
为准则； ③社会关系的内容与形式； ④期望的目标与回报； ⑤信仰、价值观和意识形态。
 如果不了解这些文化差异，我们的交往就会陷入这样或那样的困境，而这些困境也会产生一系列结果
。
它虽然不具有法律的强制性，但它往往使忽视习俗因素的人招致失败。
如“V”字形手势——由食指和中指张开做成“V”字形，手心朝对方，在英国这是一个“胜利”的
标志；但手背朝着对方，则是“不雅”、“无礼”的标志。
其他如面部表情、体语、容貌、衣着和规范，都能使人们在进行不同文化沟通的方式上产生不同的效
果。
 3.性别与沟通 有研究表明，男性与女性不仅在身体方面存在着差异，而且在认知方式上也存在着差异
。
 ①语言表达方面，女性语言表达能力优于男性； ②空间知觉方面，男性在空间知觉、综合分析能力
及推理方面优于女性； ③操作能力方面，无论从速度还是正确性方面，男性优于女性； ④思维方式
方面，男性擅长逻辑思维，女性偏向形象思维。
 需要说明的是，这些差异是能力结构上的差异，而不是智力水平上的差异，更不是绝对的差异。
 4.语言与沟通 人们用语言进行交际，其目的就是互相沟通，传递信息。
简单地说，就是看你能否运用适当的时机、适当的词语和适当的环境来表达自己的思想。
 我们生活中可能有这样的人，落笔成文，挥洒自如，但口头讲话却不那么从容，原因就是在于说和写
的特点是不同的。
写作有较充裕的时间来考虑、构思、修改，可多次反复，直至自己认为至善至美为止；可是说话（除
预先准备的讲演）考虑、构思的时间一般短得多，更不能反复修改说出的话。
 在使用语言沟通时应注意以下几方面。
 1）语言的地域性 包括语音障碍和语义障碍。
由于不同的历史、地域、种族、传统等复杂因素，地球上的语言纷杂多样，即使同一语言，也因地区
之别演变成不同的方言。
 不同国家、地域的语言对沟通有一定的影响。
英文和中文形、声都不同；我国北方方言和南方方言差异较大。
北方的相声、小品，南方人不一定喜欢；反之亦然。
 2）语言的抽象性 即使是相同的语言，也可因沟通者知识结构不同或者沟通一方使用专业的词语而造
成歧义。
许多语言要求人们首先理解其本身的含义，然后才能进行有效沟通。
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