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内容概要

　　《高职高专经管系列教程：商务礼仪（第2版）》自2007年出版以来，受到众多读者的支持。
我们继续本着务实求真、与时俱进的思想，在汲取该教材第一版的经验基础上，对本教材作一次全面
修订。

　　本次修订的原则是：首先，保持第一版的生动版面和务实知识体系的优点；其次，进一步将理论
与实际相结合，用案例引领教学的方式来编写本书；第三，在案例内容上去旧更新，主要是去掉不合
时宜的案例，更新陈旧过时的案例，选择最近几年发生的较新颖的、具有典型性的案例，并对大部分
“引入案例”、“微型案例”、“案例研究”、“实验实训”等内容进行了重新编写；第四，在内容
上增加了涉外礼仪部分，完善了知识体系；最后，根据三年多实际教学的反馈，将原有不恰当的文字
进行了删减，并对有些文字和数字错误进行了更正。
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章节摘录

版权页：插图：每个人都有自尊心，都希望得到他人的尊重。
尊重是相互的，不是单向的，它包括自尊与尊人两个方面。
自尊指的是对自我的尊重，是一个人对待自身的态度，是自我意识的表现。
一个人能够自己尊重自己、接纳自己，保持自己的人格和尊严，就叫做自尊。
尊人讲的是对待他人的态度。
这种态度要求承认和重视他人的人格、感情、爱好、习惯和职业、社会价值以及所应享有的权利和利
益。
尊重他人在社交场合要注意三点：（1）给予他人充分表现的机会；（2）对他人表现出你最大的热情
；（3）给对方永远留有余地。
自尊和尊人的原则是礼仪的基本原则。
在商务活动中，讲究礼貌并不是虚伪的客套，而是为了表达对别人的尊重，只有这样才能得到对方的
真诚回报。
人们只有相互尊重，才能保持和谐的人际关系，塑造良好的社会风气。
（四）遵时与守信所谓遵时，就是要遵守规定或约定的时间，不能违时或失约；所谓守信，就是讲信
用，对自己的承诺认真负责。
现代社会工作节奏快，时间就是生命，时间就是效益，这早被世人所认同。
违时既会给对方造成各方面的损失，也是对对方的不尊重。
同时，在日常生活和工作中，一个人难免会对他人许下这样或那样的承诺，“言必信，行必果”，这
是对自身的肯定，也是对自身人格的尊重和肯定。
违时失约和不守信用，都是失礼的行为，是人际交往中的大忌。
在商务活动中，如果已和宾客约定了时间或是做出了承诺，一般不能轻易变动，而应想方设法去做到
。
在不得已需要变更时，也须提前打招呼并做出令人信服的解释，尽量避免给对方造成麻烦或使对方产
生误解。
凡是需要承诺的事情，要量力而行，不能仅仅是为了顾及面子就随便答应，事后又不负责任地随意毁
约。
一旦言而无信，尤其是养成了习惯，就会造成对别人的不便，甚至会对企业、对自己的形象和声誉造
成很大的损害。
（五）热情与适度热情指对人要有热烈的感情，使人感到温暖；适度是指对人热情的表现要有一定的
分寸，恰到好处，使人感到能够自然适应。
热情的人往往使人觉得容易接触，也愿意与之接近交往。
因此，要想在商务交往中获得成功，就必须热情友善，同时还要注意言行适度。
言行适度要求人们在交往中，为了保证取得交往效果，必须注意技巧，合乎规范，特别要注意做到把
握分寸，认真得体。
在交往前，首先考虑目的是什么，然后根据目的，针对不同场合、不同对象。
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媒体关注与评论
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编辑推荐

《商务礼仪(第2版)》是高职高专经营系列教程之一。
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