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前言

无“礼”寸步难行.有“礼”走遍天下！
随着人们社会交往的日益频繁，越来越多的人意识到礼仪的重要性，不论是企业还是个人都掀起了学
习礼仪的热潮。
特别是随着中国国际化进程的进一步加快，不论是对于企业还是个人。
规范的礼仪都是顺应时代、提高自身竞争力的前提。
讲求礼仪不仅体现在它的文化价值、社会价值上。
而且越来越多地体现在它的经济价值上。
学习、运用现代商务礼仪，在业务往来中树立良好的形象，在纷杂的环境下更好地处理人际关系。
已成为提高企业竞争力和个人良好素质的基本要求.更是建立人与人之间相互尊重、信任、宽容、友善
的良好合作关系的重要手段。
市场竞争首先是一种形象竞争。
礼仪是关乎组织和个人形象塑造的重要内容。
从某种意义上说。
礼仪比智慧和学识更为重要。
如果每一个人都能够做到待人接物时知书达理、着装得体、举止文明、谈吐高雅、彬彬有礼，那么，
有关的组织和个人就会赢得社会的信赖、认同和支持。
反之，如果衣冠不整、举止失态、言语粗鲁、待人接物时冷若冰霜或傲慢无礼，就会有损组织和个人
形象，有关企业就会失去顾客，失去市场，在竞争中处于不利的地位。
在形象上接近成功。
是个人在思想和行动上走向成功的最关键一步。
本书旨在为人们提供系统的、实用的现代商务礼仪的规范、原则和技巧。
通过讲解中国与世界其他国家的基本礼仪规范，指导您的商务活动，减少误会和失误，赢得更多的商
机和利润，打造您的成功形象，让您在任何场合与环境下都能魅力四射！
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内容概要

无“礼”寸步难行，有“礼”走遍天下！
无论是对于企业还是个人，规范的礼仪都是顺应时代、提高自身竞争力的前提。
本书通过对商务生活中的工作、社交、会客、谈话、宴请、着装等方面的商务礼仪知识的详细解说，
传播和普及商务礼仪知识，扩大和提升商务礼仪的实用价值，以塑造企业和个人的商务形象，避免礼
仪方面的失误。
同时，本书也分析了礼仪表象下的理论基础，使读者从历史、文化、心理等层面深刻地理解商务礼仪
的渊源与发展。
进而探寻学习商务礼仪的方法与思路，树立正确的礼仪理念。
    学习本书，您可以迅速提升个人商务素质，塑造企业形象，打造企业金字招牌。
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章节摘录

插图：“礼仪”作为一个词，是“礼”与“仪”两者的合成，有着古今意义的区别。
中国古代的“礼”是制度、规则和一种社会意识观念；“仪”是“礼”的具体表现形式，它是依据“
礼”的规定和内容，形成的一套完整而系统的程序。
在中国古代，礼仪是为了适应当时社会需要，从宗族制度、贵贱等级关系中衍生出来的，因而带有时
代的特点及局限性。
时至今日，现代的礼仪舍弃了那些为剥削阶级服务的礼仪规范，着重选取了对今天仍有普遍、积极意
义的传统文明礼仪，并加以改造与承传。
现在的“礼”指特定民族、人群或国家基于客观历史传统而形成的，以确定维护社会等级秩序为核心
内容的价值观念、道德规范以及与之相适应的典章制度、行为方式。
“礼”是一种对社会成员具有约束力的道德规范，是人们社会交际中的行为准则，是人们活动的社会
规则。
“礼”主要包括三部分内容：①礼物，就是行礼所用的宫室、衣服、器皿及其他物质的东西；②礼仪
，就是社会成员交往中的行为规范和仪容动作；③礼意，是由礼物和礼仪所表达的实实在在、明明白
白的内容、志趣或目的。
“仪”即仪表、仪态、仪式。
应该说，“仪”这几方面的意义与“礼仪”有密切的关联。
当“礼”与“仪”构成一个合成词“礼仪”时，就是“仪式、礼节”这个义项。
礼仪一词的英文“etquette”是从法文“etquette”演变而来，“etquette”的原意是“法庭上的通行证”
。
古代法国的法庭开庭时，不仅庄严肃穆，而且戒备森严，法庭通行证上写满了各种法庭纪律和规则，
所有进入法庭的人员必须严格遵守。
其后，在社会交往中，人们感到文明社会的发展和维系也必须遵守一定的准则，于是“etquette”进入
英文后，就演变为“人际交往的通行证”，这个词包含三层含义：谦恭有礼的言谈举止；教养和规矩
；礼仪、典礼、习俗。
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编辑推荐

《最新企业商务礼仪实用全书》立足于普及商务礼仪知识、强化商务人士的礼仪形象、提高商务礼仪
的效果。
通过对与商务生活紧密相连的工作、社交、会客、谈话、宴请、着装等方面的商务礼仪知识的详细解
说，从而扩大和提升商务礼仪的实用价值。
传播商务礼仪知识，提高商务人士素质，避免礼仪方面的失误。
通过运用专业商务礼仪知识，强化企业精神，推进事业发展，并很好地起到对个人商务形象的塑造和
对企业形象、品牌塑造的促进与推动作用。
 《最新企业商务礼仪实用全书》旨在使读者通过学习，能够在任何商务场合与环境下都能游刃有余，
成为一个商务礼仪高手，同时提高自身的综合素质及修养。
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