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前言

我国社会经济发展的新阶段，亟须具有一定实践能力和创新精神的高级应用型人才。
培养满足社会经济发展需要的人才，是高等院校的崇高职责。
在备课、授课、练习、考评几个教学环节中，教材是基本的依据，它对教学方式、教学质量有着十分
重要的影响。
不同的教学类型和人才培养目标，需要不同的教材。
我们根据教学型院校经济管理专业人才培养目标的要求，组织优秀作者队伍，编写了这套普通高等教
育高级应用型人才培养规划教材。
传统的经管类本科教材具有明显的优点，理论系统性强，层次结构清晰，但也存在明显的缺陷。
传统经管类教材编写的特点是从理论开始，如概念、特征、功能、公式等，再用例子说明、证明，复
习题往往是书中小标题后面加“？
”，形成“理论+例证”的编写模式。
这种模式的教材介绍的理论知识缺乏从感性到理性的认识过程，而且复习题主要是为了让学生记住介
绍的理论知识，缺乏实际操作的训练。
因此，在教学中使用这样的教材，往往会形成“老师讲，学生听”的“授受型讲课，接受型学习”的
教学特征，学生难以真正理解和掌握所学理论知识，更难以运用。
编写普通高等教育高级应用型人才培养规划教材，不能重复传统的编写模式，应在新的教学理论、教
学模式的指导下，采用新的编写方式。
辩证唯物主义的认识论告诉我们：“通过实践而发现真理，又通过实践而证实真理和发展真理。
”我们尝试采取“实例一理论一实训”的模式编写本规划教材。
遵照普通高等教育高级应用型人才培养目标，本规划教材除了要求框架结构新、汇集的相关研究成果
新、资料数据新之外，还力求将职业道德、实践训练、创新精神贯穿全书。
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内容概要

作者编写本书的基本宗旨是简明、扼要、通俗、实用。
避免长篇大论，力求精简。
避免抽象描述，力求通俗易懂。
运用大量现实案例、图解、情景分析和演示范例等阐明礼仪规则的重要性和深刻内涵，避免空洞说教
。
并辅之以大量案例故事鉴赏、体验和观察练习、知识小贴士等强化学习效果和兴趣。
同时，每讲之后都附有“课外扩充阅读资料推荐”，以期拓宽读者知识面。
    全书共十章，系统介绍商务人士应有的文明礼仪修养基本规范、日常个人称呼礼仪、着装礼仪、仪
表礼仪、举止礼仪、交际礼仪常识，以及作为职业经理人必须熟知的求职应聘和面试礼仪、办公室基
本礼仪、公文礼仪、正确处理上下级关系和同事关系的职场生存的个人行为礼仪常识，重点介绍了商
务接待、商务宴请、商务公关、商务沟通、商务谈判、商务旅行、商务推广、商务庆典及国际商务等
活动组织和参与行为的基本礼仪规范。
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作者简介

王家贵，现年50岁，副教授，资深财税管理专家。
先后任教于中南大学、北京师范大学珠海分校管理学院。
曾在珠海鑫光集团、深圳建州投资、广东亿安集团、香港骏濠集团等大中型企业担任财务总监、总会
计师、副总裁、总经理等职。
先后出版了《工业投资项目可行性研究》、《现代工业企业技术管理》、《股份制企业财务与会计》
、《企业税务管理》、《现代商务礼仪简明教程》等著作，在国内外发表学术研究论文30多篇。
现仍兼任多家大中型企业管理顾问。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪简明教程>>

书籍目录

丛书总序序前言引言第一章　礼仪概论　第一节　礼仪的内涵与种类　第二节　礼仪的功能和作用　
第三节　礼仪的准则和惯例第二章　个人修养与形象礼仪　第一节　职业形象与心理效应　第二节　
仪容修饰与仪表礼仪　第三节　言行举止与仪态礼仪　第四节　着装礼仪第三章　交际礼仪　第一节
　称呼礼仪　第二节　见面礼仪　第三节　公共场所礼仪第四章　商务公关礼仪　第一节　商务拜访
礼仪　第二节　商务接待礼仪　第三节　商务馈赠礼仪第五章　商务沟通礼仪　第一节　人际沟通原
理概述　第二节　谈吐礼仪常识　第三节　电活沟通礼仪　第四节　信函及网络沟通礼仪第六章　职
场礼仪　第一节　职业生涯规划须知　第二节　求职与面试礼仪　第三节　办公室礼仪　第四节　职
场生存礼仪第七章　商务宴请礼仪　第一节　商务宴请礼仪概述　第二节　中餐礼仪　第三节　西餐
礼仪第八章　商务仪式、会务及谈判礼仪　第一节　商务仪式组织礼仪　第二节　商务会议组织礼仪
　第三节　商务谈判礼仪第九章　市场营销与商务旅行礼仪　第一节　市场营销与企业形象礼仪　第
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章节摘录

插图：第一章 礼仪概论第一节 礼仪的内涵与种类一、礼仪的内涵礼者，尊重也；仪者，规范也。
礼仪即人际交往的基本行为规范。
礼仪通常包括四方面的含义：一是泛指统治者在政治、军事、文化、经济制度等方面为区分等级差异
而设立的各种典章制度，俗称礼制；二是指为人处世的行为道德规范，包括礼貌和礼节。
礼貌是言语、动作的文明表现，而礼节则是人们相互表示尊重和友善的习惯形式；三是指个人和社会
必须遵守的行为准则，包括诚信、正义、友善、自尊和博爱等，既包括人外在的仪容、仪表和仪态，
也包括人内心的品性和践行的理念等；四是泛指各种正式的仪式、典礼和习俗规范，如宗教礼仪、民
谷礼仪、外交礼仪等。
 礼仪不是空洞无物的概念，它是通过各种体现差别的物品和各种仪容动作来反映的某种意思表示或特
定含义的象征。
如不同的服饰、车马、器皿、跪拜、敬礼等可能体现某种职业等级差异，而表情、手势、姿势、动作
、顺序等则往往表达某种意思表示。
这些无声的语言一邑达成共识，就成为人际交往中必须遵守的行为规范。
礼仪因何而起？
礼仪的本质又是什么呢？
关于礼仪的起源，迄今为止仍没有很权威的定论。
有的说礼仪起源于祭祀，也有的说礼仪起源于食物分配。
汉代许慎的《说文解字》提到：“禮者，所以事神致福也，从示从豊。
”许慎认为“礼”字从“示”，所以，礼仪应是起源于祭祀。
在靠刀耕火种维持生计的原始社会，人类认识自然的能力很低，面对自然灾害和疾病等灾难时，往往
迷惑不解，不知如何应对。
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编辑推荐

《现代商务礼仪简明教程》在备课、授课、练习、考评几个教学环节中，教材是基本的依据，它对教
学方式、教学质量有着十分重要的影响。
不同的教学类型和人才培养目标，需要不同的教材。
我们根据教学型院校经济管理专业人才培养目标的要求，组织优秀作者队伍，编写了这套普通高等教
育高级应用型人才培养规划教材。
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