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前言

礼仪，作为在人类历史发展中逐渐形成并积淀下来的一种文化，始终以某种精神的约束力支配着每个
人的行为。
“不学礼，无以立”。
人类自从诞生之日起，就开始了对文明与美的追求。
礼仪的不断丰富和发展体现了人类社会不断摆脱愚昧、野蛮和落后，不断发展的进程，是一个国家、
民族、地区和个人文明程度的重要标志。
我国作为东方文明古国和东方文化的发源地，素有“礼仪之邦”的美誉。
我国人民几千年来对文明的不懈追求，形成了丰富多彩的东方礼仪文化。
随着当今世界经济全球化进程的加快以及我国改革开放的不断深入，我国人民与外国人民的交往空前
频繁，国内外商务活动与日俱增，人们更加意识到礼仪的重要性。
学习礼仪，应用礼仪，同时注意将国内的礼仪规范与国际规范接轨，已经是大势所趋，人心所向。
本书结合一般性人际交往礼仪重点介绍了商务礼仪的基本概念、基本理论，同时强调应用，强调意识
的培养，旨在引导读者从我做起、从日常工作和生活中的点点滴滴做起，全面提高自身的礼仪修养，
有助于读者在实际的商务交往活动中自然地体现教养，展示素质，树立良好的个人形象及组织形象，
从而为业务的顺利进行保驾护航。
本书由李巍担任主编，易成俊、丁菊担任副主编。
李巍（河南机电高等专科学校）负责全书的统稿和定稿，同时编写第1章和第7章；易成俊（河南机电
高等专科学校）编写第8章和第9章；丁菊（河北机电职业技术学院）编写第4章、第5章和第6章；张怡
（新乡学院）编写第2章和第11章；张瑞红（河南师范大学）编写第10章和第12章；杨文忠（河南机电
高等专科学校）编写第3章。
在本书的编写过程中，我们参阅、借鉴了大量的相关资料，由于数量甚多，恕不一一列举，在此对其
作者一并表示衷心的感谢！
随着实践的发展，新问题、新情况会不断出现，礼仪规范也会不断丰富和变化，加之编者水平有限，
书中不当之处在所难免，恳请各方人士不吝赐教。
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内容概要

随着全球经济一体化进程的加快和我国改革开放的不断深入，国内外商务活动与日俱增，商务人员能
否恰到好处地运用商务礼仪树立良好的个人形象及其所在商务组织的形象，关系到商务交往是否可以
顺利展开甚至影响商务活动的成败。
    本书系统介绍了商务礼仪的基本知识，包括商务人员日常交际礼仪、商业实务礼仪、国际宗教礼俗
与商务礼仪等内容，并结合案例强化重点知识，设置资料链接拓展相关知识，随附课后习题巩固所学
知识。
全书强调应用意识的培养，旨在引导读者从我做起、从日常工作和生活的点点滴滴做起，全面提高自
身的礼仪修养。
    本书既可作为高职高专院校经济类专业学生的教学用书，同时又可作为从事商务活动及相关行业从
业人员的参考用书。
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章节摘录

插图：第1章 导论1.1 人类循礼的本源1.1.1 人类循礼，源远流长几千年的人类文明史证明，人们一直在
社会进步的历程中，孜孜以求文雅的礼俗和悦人的仪态。
从文身、文面、果饰到项链、耳环、戒指，从草裙、遮羞布到比基尼、迷彩服，从新西兰土著民族的
挥矛迎客、碰鼻致礼到现代都市常见的仪仗队迎宾、热情拥抱、亲切握手，从割礼、剃度到合十、洗
礼都是这种求索中的阶段或环节。
在社会文明史的长河中，人类为了维持和发展血缘亲情以外的各种社会关系，避免“格斗”或“战争
”，于是“发明”了各种与“格斗”、“战争”有关的动态礼仪。
例如：为了表示自己手里没有武器，让对方感觉到自己没有恶意而创造了举手礼，后来演进成握手礼
；为了表示自己的友好与尊重，愿在对方面前“丢盔卸甲”，于是创造了脱帽礼；为了表示对对方的
畏惧、惶恐与自己的虚弱，人类以低头俯身的姿势面向对方，后来演变成表示尊重对方的鞠躬礼。
“礼仪”、“风度”、“教养”这一类概念虽然很晚才进入人类社会生活中，但人们对于优雅的“礼
仪”、潇洒的风度、良好的教养的追求，早在文字出现以前就已经开始了，这种追求所取得的巨大成
果已经普遍渗透到人际交往的各个方面。
在今天我们探讨的礼仪中，仍然可以寻觅到古人对礼仪规范探索的踪影，现代礼仪是古代人际交往礼
仪的符合逻辑的继承和发展。
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编辑推荐

《商务礼仪》：丛书特点：针对性强：切合职业教充目标，重点培养职业能力，侧重技能传授。
科学实用：面向应用型人才的就业，具备大量当前实用案例分析研究，注重培养学生的实践能力。
内容新颖：借鉴国内外最新的教材，融会当前最新的理论，遵循最新发布的各项准则、规范。
系剥完整：把握财经管理专业相关学科、课程之间的关系，整个系列体系严密完整。
方便教学：网上提供完备的电子教案、习题参考答案等教学资源，适合教学需要。
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