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前言

沟通创造价值，协作共赢未来。
沟通与协作能力从来没有像当下这样成为个体与组织成功的必要条件，而此二能力的生成和维系均无
法离开对“礼仪”的高度重视和具体践行。
“礼”表达的是敬人的美意，“仪”是这种美意的外显。
礼仪乃是“律己之规”与“敬人之道”的和谐统一。
商务礼仪是商务人员在商务交往活动应恪守的行为规范，其不仅要“知”，更重要的在“行”。
本书依据商务礼仪的使用场合和特点，以及作者对商务礼仪最新理论的深入研究和系统总结，结合作
者累积多年的教学实践经验、国家级教学团队立项建设成果以及省示范专业重点建设课程成果，按照
职场人士美好形象设计和典型商务情景再现的思路与原则编写，形成了鲜明的特色。
1.理念的开放先进性。
本书体现了“就业导向”、“能力本位”的职教理念，契合了“理实一体化”的教学模式，立基于学
生礼仪认知水平的提高和礼仪运用能力的增强，且重在实践教学，让学生身体力行，在学中做，在做
中学，熟练运用，使之能很好地适应现代社会对商务人员的礼仪要求，有利于提高其就业竞争力。
2.结构的科学合理性。
本书整体结构脉络清晰，循序渐进，从商务礼仪实训概述，到职业形象塑造、商务交往礼仪、商务会
议礼仪、商务宴请礼仪、仪式礼仪，再到商务礼仪综合实训、涉外交往礼仪，便于学生从整体上把握
商务礼仪实训内容。
3.内容的新颖实用性。
本书在编写上以职业标准为主要依据，在关注知识的同时，更加关注学生态度和技能的养成，即融专
业知识与职业技能为一体，紧密围绕商务活动，以突出职业技能为主，融人足量鲜活的实训内容，充
分体现出对技术应用型人才的培养要求。
4.操作的明确指导性。
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内容概要

本书整体结构脉络清晰，循序渐进，从商务礼仪实训概述，到职业形象塑造、商务交往礼仪、商务会
议礼仪、商务宴请礼仪、仪式礼仪，再到商务礼仪综合实训、涉外交往礼仪，便于学生从整体上把握
商务礼仪实训内容；本书以“模块设置”、“任务驱动”、“项目导向”为形式，将专业知识、职业
技能融汇于可读性强的案例之中，给出实操的具体步骤与注意事项，以归纳总结的形式来把握专业知
识的严谨与职业技能的规范，提升高职学生的岗位竞争能力；本书融入“情境模拟”实训考核部分，
建立了学生、组长和教师共同评价的多元评价主体制度，打破原来的教师评价学生的“一言堂”制度
；过程与结果并重，在实训准备、实施、结果三个环节加强过程控制，将学生参与课程学习的所有环
节均纳入学生的考评内容体系之内。
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章节摘录

插图：（1）冷餐会。
冷餐宴又称自助餐，不排席位，菜品、食品以冷食为主，这种宴请（通常布置成“T”形或长条形）
适宜招待人数较多的宾客。
（2）鸡尾酒会。
主要备有酒水和小吃，仅设小桌或茶几，供宾主放置酒杯和盘碟，以便随便走动。
（3）茶会。
这是一种更为简便的招待形式，地点设在客厅，客厅内需设置桌椅和茶几。
茶会的目的一般是交谈而非喝茶，不同于东方的茶道。
（4）工作餐。
一般只请与工作有关的人员参加，参加工作餐的总人数以不超过10人为宜。
工作餐一般是双边性聚会，属于一种非正式的宴请形式。
按照常规，工作餐的餐费结算应当由做东者负责。
具体来讲，工作餐的付费方式又分为“主人付费”和“各付其费”。
（二）宴会的组织礼仪1.宴请的目的、名义、对象和形式宴请的目的是通过宴请所要达到的商务目的
，宴请的名义即为宴请的理由，宴请的对象是指所要宴请之人，宴请的形式为宴请所采取的方式。
2.宴请的时间和地点宴请的时间，应该选在主、客双方都方便的时间。
宴请的地点的选择，实为用餐环境的选择，因此，应注意卫生、方便和安全。
3.发出邀请 发出邀请有正式与非正式之别。
前者多采用书面形式，主要是请柬邀请；后者可采用电话或口头的形式。
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编辑推荐

《商务礼仪实训》：国家级教学团队优秀成果，省示范专业重点建设课程
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