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内容概要

本书系统、全面地介绍了商务活动中的服饰妆容礼仪、语言行为礼仪、往来礼仪、交际礼仪、办公室
礼仪、通讯礼仪、会议礼仪、谈判礼仪、求职礼仪、涉外礼仪等方面的知识。
作者还通过通俗简明的语言，配以合适的例证，使本书成为一本优秀的礼仪学读物。
　　本书涉及面广、实用性强，不仅可以作为大学本科和高职院校学生的教材，同时也可以作为普通
大众了解礼仪知识的通俗读物。
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章节摘录

　　第1章　商务礼仪概论　　礼仪是个人、组织外在形象与内在素质的集中体现。
对于个人来说，适当的礼仪既是尊重别人的体现，同时也是尊重自己的体现，它在个人事业发展中起
着决定性作用。
它提升人的涵养，增进人与人之间的了解、沟通。
对内它可以融洽人际关系，营造和谐的工作和生活环境，对外可树立组织与个人形象。
　　中华民族素以“礼仪之邦”著称于世，管子日：“仓廪实则知礼节，衣食足则知荣辱。
”在当今市场经济的条件下，经济飞速发展，商务往来变得越来越频繁，商务礼仪在企业的　　商务
活动和对外交流中显得尤为重要，也越来越受到人们的重视。
　　1.1　礼仪的概念　　在现代社会里，“礼仪”是一个常用的词语。
然而，翻阅诸多综合性辞书，却无“礼仪”的条目。
唯有《辞源》做过简单的解释：礼仪即行礼之仪式。
所以，对“礼仪”的普遍性含义的解释，只能借助于对“礼”和“礼节”的解释，《辞海》解释“礼
”的主要含义：一是指表示敬意；二是指为表示敬意或隆重而举行的仪式；三是指奴隶社会或封建社
会贵族等级制的社会规范和道德规范；四是指礼物。
《中国大百科全书》的解释：礼是中国奴隶社会的典章制度，奴隶社会对封建社会的道德规范。
作为典章制度是指维护宗法等级制度的上层建筑以及与之相适应的人与人交往中的礼节仪式；作为道
德规范是指奴隶主贵族和封建地主阶级一切行为的准则。
《简明不列颠百科全书》把“礼”解释为：中国儒家的社会道德规范，一般指礼节；把“礼节”解释
为：规定社会行为和职业行为的习俗和准则的体系。
　　可见，“礼”有广义和狭义之分，广义的“礼”已经包含了“礼仪”，即同一定的社会上层建筑
相适应的人与人交往的礼节仪式。
从现代意义上说，“礼仪”是指人们在社会交往中由于受历史传统、风俗习惯、宗教信仰、时代潮流
等因素的影响而形成，既为人们所认同，又为人们所遵守，以建立和谐关系为目的的各种符合礼的精
神及要求的行为准则或规范的总和。
由于礼仪是社会、道德、习俗、宗教等方面人们行为的规范，所以它是人　们文明程度和道德修养的
一种外在表现形式。
　　对于个人而言，礼仪是一个人思想水平、文化修养、交际能力的外在表现。
它体现的宗旨是尊重，既是对人也是对己的尊重，这种尊重总是同人们的生活方式有机地、自然地、
和谐地融合在一起，成为人们日常生活、工作中的行为规范。
这种行为规范既包含着个人的文明素养，也体现出人们的品行修养和交际能力。
　　每个人站在不同的角度上，往往对礼仪这一概念做出不同的解释。
例如，从个人修养的角度看，礼仪可以说是一个人内在修养和素质的外在表现。
也就是说，礼仪即教养，素质体现于对礼仪的认知和应用。
从道德的角度看，礼仪可以被界定为为人处世的行为规范、标准做法或行为准则。
从交际的角度看，礼仪可以说是人际交往中的一种适用艺术，也可以说是一种交际方式或交际方法。
从传播的角度看，礼仪可以说是一种在人际交往中进行相互沟通的技巧。
这些诠释可以进一步加深我们对礼仪的理解，并且使我们更准确地把握礼仪。
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