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内容概要

　  中华民族具有五千年的文明史，素以礼仪之邦闻名于世，礼仪文化教育的传统源远流长。
孔子继承周礼，发展出“仁”的思想，以“敬”为内核，以“礼”为形式，构建了儒家学说，从此，
礼仪成为中华民族在长期社会生活中形成的人际关系的表现形式，成为衡量一个人道德水准高低和有
无教养的尺度。
　  伴随中华民族伟大复兴的步伐，学国学，讲传统，兴礼仪，蔚然成风，礼仪已经渗透到社会生活
的各个方面，人们的交往、工作和生活，时刻都离不开礼仪。
自20世纪90年代初，我校开始为本科生开设公共关系学课程，并出版教材《公共关系学》。
该书仅用一页半的篇幅讲到“公关礼仪”。
21世纪初，我们在工商管理学院各类专业设置了“商务礼仪”课程。
根据几年的教学实践，形成了十讲的讲稿。
在此基础上，我们阅读大量礼仪文献，进行筛选和提炼，编写成这部《商务礼仪》教材。
该教材的内容涉及个人、家庭、社交、职场等方面的礼仪问题。
希望生能通过学习，纵览礼仪概貌，掌握礼仪常识，提高自身素质和修养，成为遵守礼仪的楷模。
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章节摘录

商务活动是一种典型的社交活动。
在商务交往中，如何运用社交礼仪，怎样才能发挥礼仪应有的效应，怎样创造最佳人际关系状态，这
都同双方彼此遵守礼仪的原则密切相关。
1.真诚和尊重的原则在与人交往时，真诚和尊重是礼仪的首要原则。
只有真诚待人才是尊重他人，只有真诚尊重，方能创造和谐愉快的人际关系，真诚和尊重是相辅相成
的。
真诚是对人对事的一种实事求是的态度，是待人真心实意的友善表现。
真诚和尊重，首先表现为对人不说谎，不侮辱人，所谓“骗人一次，终身无友”；其次表现为对于他
人的正确认识，相信他人、尊重他人。
只有真诚的奉献，才有丰硕的收获，只有真诚的尊重，方能使双方相互包容，友谊地久天长。
然而在社交场合中，真诚和尊重也表现为许多误区。
一种是在社交场合，一味地倾吐自己的所有真诚，甚至不管对象是谁；另一种是不管对方是否能接受
，凡是自己不赞同的或不喜欢的都一味地抵制排斥，甚至攻击。
在社交中，必须注意真诚和尊重的一些具体表现。
在你倾吐忠言时，有必要看一下对方是否是自己倾吐肺腑之言的知音，如对方压根儿不喜欢听你真诚
的心声，那你就徒劳了。
另外，如果对方的观点或打扮等你不喜欢、不赞同，也不必针锋相对地批评，更不能嘲笑或攻击，你
可以委婉地提出或适度地有所表示或干脆避开此问题。
有人以为这是虚伪，非也，这是给人留有余地，是一种尊重他人的表现，自然也是真诚在礼貌中的体
现。
就像在谈判桌上，尽管对方是你的对手，也应彬彬有礼，显示自己尊重他人的风度。
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编辑推荐

《商务礼仪》：21世纪高等院校工商管理精品教材
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