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内容概要

本书广泛涉及古今中外社会生活和商务交往领域中常见礼仪问题，针对如何塑造良好的职业形象、如
何打造适应社会需求的商务人员进行了系统的、深入浅出的阐释。
全书共分9个项目模块，包括认知礼仪、商务人员形象塑造、商务交往礼仪规范、商务人员职场礼仪
法则、求职礼仪技巧运用、方位礼仪的基本常识、商务函电礼仪的基本要求、不同形式的商务宴请礼
仪和中外民俗礼仪。
本书结合多年教学实践，参考大量国内外最新礼仪资料和书籍，强调实训和练习，以便重点掌握相应
的技能。
    本书涉及面广、实用性强，不仅可以作为高职院校经管类专业学生的教材，同时也可以作为高等专
科学校、成人高校、本科院校的技术学院、继续教育学院和各类培训机构的教材或参考用书。
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书籍目录

项目一  认知礼仪  任务一  礼仪的起源与沿革    一、礼仪的起源    二、礼仪的发展历程  任务二  礼仪的
含义与基础知识    一、礼仪的含义    二、礼仪的特性    三、礼仪的内容    四、礼仪的社会功能  任务三  
商务礼仪的内涵    一、商务礼仪的含义    二、商务礼仪的特点    三、商务礼仪的作用    四、商务礼仪的
原则项目二  商务人员形象塑造  任务一  个人礼仪知识储备    一、个人礼仪的基本特征    二、个人礼仪
修养的标准    三、个人礼仪修养的培养    四、个人礼仪修养的意义  任务二  妆容设计    一、头发的修饰
   二、皮肤的护理    三、女士的化妆    四、其他部位的修饰及男士的“洁妆”  任务三  服饰设计    一、
服饰设计的内容    二、服饰的功用    三、着装的原则    四、不同场合的着装搭配    五、饰品的佩戴  任
务四  举止设计    一、站姿    二、坐姿    三、走姿    四、蹲姿    五、手姿    六、鞠躬    七、表情项目三  
商务交往礼仪规范  任务一  认知社交礼仪    一、社交礼仪的含义与特征    二、社交礼仪的功能    三、社
交礼仪的基本要求  任务二  会面礼仪    一、称谓礼仪    二、介绍礼仪    三、握手礼仪    四、名片礼仪  
任务三  交谈礼仪    一、讲究语言艺术    二、使用礼貌用语    三、有效选择话题    四、学做最佳听众    
五、注意发问方式项目四  商务人员职场礼仪法则  任务一  办公室礼仪    一、环境礼仪    二、通信礼仪  
 三、会客礼仪    四、人际交往礼仪  任务二  谈判礼仪    一、商务礼仪谈判的原则    二、商务谈判前的
准备    三、谈判过程中的礼仪    四、谈判后签约中的礼仪  任务三  接待与拜访礼仪    一、商务邀请礼仪
   二、商务接待礼仪    三、商务拜访礼仪    四、商务馈赠礼仪  任务四  会议礼仪    一、会务工作程式    
二、常见几种会议的组织礼仪    三、会议座次排列礼仪    四、会议应邀礼仪  任务五  仪式礼仪    一、签
约仪式    二、庆典礼仪    三、剪彩礼仪    四、开幕仪式    五、交接礼仪项目五  求职礼仪技巧运用  任务
一  求职礼仪知识储备    一、求职礼仪的作用    二、求职礼仪的运用原则  任务二  做好求职前的准备    
一、择业应聘前的准备    二、应聘前的仪表形象    三、离开原单位应做的准备  任务三  求职方式及其
礼仪    一、求职信礼仪    二、网上求职礼仪    三、电话求职礼仪    四、招聘会求职礼仪  任务四  面试礼
仪与技巧    一、面试的主要方式    二、面试中测试的方法    三、面试的基本礼仪    四、面试时的答问技
巧    五、面试时的讨价技巧    六、面试后续礼仪项目六  方位礼仪的基本常识  任务一  行进中的位次礼
仪    一、平面行进    二、上下楼    三、出入电梯    四、出入房间  任务二  乘坐交通工具位次礼仪    一、
小轿车    二、越野车    三、大中型客车  任务三  会客位次礼仪    一、相对式    二、并列式  任务四  谈判
位次礼仪    一、双边谈判    二、多边谈判  任务五  签字仪式位次礼仪    一、双边签字    二、多边签字项
目七  商务函电礼仪的基本要求  任务一  日常公文礼仪    一、公文    二、通知    三、函    四、商业书信    
五、简报    六、会议记：录    七、电子邮件    八、计划    九、会议总结  任务二  商务交往文书礼仪    一
、请柬    二、贺卡    三、聘书    四、欢迎词    五、欢送词    六、贺信、贺电    七、邀请信    八、介绍信  
 九、开幕词    十、慰问信项目八  不同形式的商务宴请礼仪  任务一  中餐礼仪    一、中餐就餐形式    二
、中餐上菜顺序    三、中餐桌次与席位的安排    四、中餐就餐礼仪要求  任务二  西餐礼仪    一、西餐就
餐形式    二、西餐上菜顺序    三、西餐桌次与席位的安排    四、西餐就餐礼仪要求  任务三  自助餐礼仪
   一、自助餐就餐形式    二、自助餐礼仪要求  任务四  酒水礼仪    一、酒的分类    二、饮酒礼仪    三、
其他饮品项目九  中外民俗礼仪  任务一  中国主要节庆及少数民族习俗礼仪    一、中国主要的节庆风俗 
  二、中国部分少数民族风俗  任务二  外国主要节庆及部分国家习俗礼仪    一、外国主要节庆习俗    二
、对外交往部分国家的习俗与禁忌  任务三  宗教礼仪    一、宗教概述    二、基督教礼仪    三、伊斯兰教
礼仪    四、佛教礼仪参考文献
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编辑推荐

　　《商务礼仪与职业形象》涉及面广、实用性强，不仅可以作为高职院校经管类专业学生的教材，
同时也可以作为高等专科学校、成人高校、本科院校的技术学院、继续教育学院和各类培训机构的教
材或参考用书。
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