
第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪>>

图书基本信息

书名：<<现代商务礼仪>>

13位ISBN编号：9787811235371

10位ISBN编号：7811235374

出版时间：2009-4

出版时间：北京交通大学出版社

作者：张岩松，李桂英 编

页数：306

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪>>

前言

现代商务礼仪是企业商务人员在商务活动中，为了塑造良好的个人形象和组织形象而应当遵循的对交
往对象表示尊敬与友好的规范或程序。
商务礼仪是商务人员社交的金钥匙，是商务活动中的通行证，商务礼仪甚至能够决定商务活动的成败
。
随着商业影响逐步全球化，人与人之间、公司与公司之间的商务往来日益频繁，商务礼仪越来越受到
人们的重视。
正是基于此我们编写了本书。
本书作为反映高职教育教学改革最新理念的新型实用教材，是工作过程导向的高职课程开发的一次有
益尝试，是基于行动导向的情境化教学模式的有益探索。
情境化教学模式以学习情境为载体，关注学生的兴趣和经验，具有鲜活的魅力，可以充分拓展学生的
创造性思维空间和实践空间。
同时针对不同的情境，采用独立探索、协作学习、教师辅导、案例收集、企业参观、技能训练、角色
扮演、讲座、报告撰写及答辩等方式，教学多以小组进行，强调合作和交流，培养学生运用方法的能
力和社会能力。
教师从知识传授者的角色转变为学习过程的组织者、咨询者、指导者和评估者，最终将学习的压力传
递到学生身上，实现教学过程向学生自觉学习过程的转化。
鉴于以上理念，我们根据商务工作中所涉及的礼仪活动确定了设计商务人员形象、进行日常商务交际
和组织实施商务活动三大学习领域，每个学习领域包含若干个学习情境，共计12个学习情境。
每个学习情境包含知识储备、操作训练、自主学习、评价考核四个部分。
“知识储备”旨在让学生在教师的指导下掌握基本的礼仪知识，以便于下一步操作训练：“操作训练
”是教师课堂教学的主要内容，通过设计教学情境，模拟角色扮演等方式方法，让学生做中学，学中
做，学做结合，不断提高其实践操作能力；“自主学习”包括判断、案例分析、自我操作练习等各类
型题，方便实用，目的是让学生深化对礼仪知识的把握，将礼仪规范不断内化为行为习惯，塑造出全
新的自我。
“评价考核”旨在全面检验学生对本学习情境要求的能力目标的实现情况。
本书附录部分还提供了常用的礼仪资料和相关网址，便于商务人员使用和参考。
本书由张岩松、李桂英任主编，胡杨、王又昀、付强任副主编，具体分工为：张岩松编写绪论和学习
情境5、8、11、12；李桂英编写学习情境1、2；胡杨编写学习情境6和9；王又昀编写学习情境4和7；
付强编写学习情境3和10。
张昀、包红君、王海鉴、刘桂华、徐东闽、齐迹、佟昌杰、王洪亮、于凯、郭影、唐成人、房红怡、
李健、黄岚、刘晶、刘晓燕、蔡颖颖、马乐、穆秀英等完成了本书的资料收集、文字录入和图片制作
等工作，李桂英进行了全书的文字校对与统稿工作。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪>>

内容概要

　　本教材作为反映高职教育教学改革最新理念的新型实用教材，是工作过程导向课程开发的一次有
益尝试。
它根据商务工作中所涉及的礼仪活动确定了设计商务人员形象、进行日常商务交际和组织实施商务活
动三大学习领域，每个学习领域包含若干个学习情境，共计12个学习情境。
每个学习情境包含知识储备、操作训练、自主学习、评价考核四个部分，让学生在做中学，学中做，
学做结合，切实提高商务活动实践操作能力。
本书附录部分还提供了常用的礼仪资料和相关网址，便于商务人员使用和参考。
　　本书可作为高职高专院校相关专业学生的礼仪教材，还可作为商务人员提高礼仪素养和交际能力
的自我训练手册，它也是各级各类组织进行商务人员礼仪岗位培训的创新型教材。
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章节摘录

学习领域Ⅰ 设计商务人员形象学习情境1 商务人员妆容设计1.1 知识储备 1.1.1 妆容的基本要求 1.整洁
整洁是对商务人员仪容的基本要求，要做到仪容整洁，重要的是需要长年累月坚持不懈、不厌其烦地
进行以下仪容细节的修饰工作。
（1）坚持洗澡、洗脸。
洗澡可以除去身上的尘土、油垢和汗味，并且使人精神焕发。
有可能的话要常洗澡，至少也要坚持每星期洗一次。
在参加重大礼仪活动之前还要加洗一次。
若脸上常有灰尘、污垢、泪痕或汤渍，难免会让人觉得此人又懒又脏。
所以除了早上起床后、晚上睡觉前洗脸之外，只要有必要、有可能，随时随地都要抽出一点时间洗脸
净面。
（2）保持手部卫生。
在每个人的身上，手是与外界进行直接接触最多的一个部位，它最容易沾染脏东西，所以必须首先勤
洗手，除饭前、便后外，还要在一切应当有必要对其讲究一下卫生的时候。
还要常剪手指甲，绝不要留长指甲。
，因为它不符合礼仪人员的身份，还会藏污纳垢，给人不讲卫生的印象，所以要经常剪，手指甲的长
度以不长过手指指尖为宜。
（3）注意口腔卫生。
口腔是表现清洁感的另一个重点。
与人说话的时候露出牙齿上嵌有、沾有的食物残渣，这是很让人厌恶的，它会让人产生窝囊的印象，
作风马马虎虎的印象。
所以我们应该注意口腔卫生。
还应当特别注意口中的异味，也就是我们通常所说的口臭。
与人交谈的时候如果口中发散出难闻的气味，会使对方很不愉快，自己也很难堪。
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编辑推荐

《现代商务礼仪》可作为高职高专院校相关专业学生的礼仪教材，还可作为商务人员提高礼仪素养和
交际能力的自我训练手册，它也是各级各类组织进行商务人员礼仪岗位培训的创新型教材。
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