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前言

现代企业所需求的人才，不仅要专业知识扎实、专业技能娴熟，而且要具备良好的综合素质和能力。
礼仪标志着一个国家和民族文明程度的高低，衡量着人们的道德水平和教养，塑造了企业和个人的形
象。
商务礼仪修养已经成为现代企业发展的竞争砝码，也越来越受到人们的普遍重视。
本书是高职高专学生学习商务礼仪基本理论和技能的教科书，目的是通过本书的学习提高学生的礼仪
修养和商务礼仪运用能力，使其能够将商务礼仪运用于商务活动，步入社会后能表现出良好的精神风
貌和礼仪行为，能够较为自然和娴熟地进行商务交往，并逐步形成良好的气质、风度和涵养，体现较
高的综合素质，同时增强其适应社会和职业变化的能力。
本书在编写时既考虑了学生的认知和学习规律，又考虑了商务礼仪使用的场合和特点。
编写中注重理论与实践相结合，突出了操作性和实用性，在内容上注意吸收国内外相关行业的新观点
、新资料，对操作性强的部分配以图示，便于读者理解和学习。
在基础理论之外，各章都安排了学习目标与要求、练习题和案例分析，便于教师备课和学生对每章内
容的巩固和思考，有助于学生理解、掌握和运用相关的礼仪知识和技能。
常州轻工职业技术学院杨海清拟定本书编写大纲，并负责最后的统稿、修改和总纂。
具体的编写分工如下：杨海清编写第一、九章、第四章第二节和附录部分；成都电子高等专科学校季
辉编写第二、八章；天津青年职业学院范锡霞编写第四、五章；天津工业大学万青编写第三章；常州
轻工职业技术学院陈文蕾编写第六、七章；南京钟山学院贺云编写第十章。
本书在编写中引用了部分书、报、刊物和网络上的文章，并参考了大量礼仪方面的文献和资料，在此
谨向相关作者表示衷心的感谢！
由于时间仓促，加之水平所限，书中难免有不妥之处，敬请广大读者批评 指正。
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内容概要

本书从商务礼仪概述、商务人员形象设计、商务语言交际、商务会面、商务人员日常交际、商务文书
、商务活动、应聘礼仪、涉外商务礼仪、国际商务礼俗与禁忌等方面，较为全面地介绍了商务礼仪的
相关知识和运用技巧。
本书的体例编排既考虑了学生的认知和学习规律，又考虑了商务礼仪使用的场合和特点；编写中注重
理论与实践的结合，突出了操作性和实用性；在内容上注意吸收国内外相关行业的新观点、新资料。
    本书既可作为高等院校人文类、管理类、经贸类专业学生学习商务礼仪的教科书，也可以作为其他
专业和社会从业人员提高自身礼仪修养的参考读本，还可作为商业企业员工规范服务的培训用书和商
务工作者的自学用书。
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准备工作  ⋯⋯第九章 涉外商务礼仪第十章 国际商务礼俗与禁忌附录 商务礼仪相关知识参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪>>

章节摘录

插图：（三）待签合同文本的要求依照商界的习惯，在正式签署合同之前，应由举行签字仪式的主方
负责准备待签合同的正式文本。
主方应会同有关各方一道指定专人，共同负责合同的定稿、校对、印刷与装订。
按常规，应为在合同上正式签字的有关各方，均提供一份待签的合同文本。
必要时，还可再向各方提供一份副本。
签署涉外商务合同时，按照国际惯例，待签的合同文本，应同时使用有关各方法定的官方语言。
此外，亦可同时并用有关各方法定的官方语言。
待签的合同文本应以精美的白纸印制而成，按大八开的规格装订成册，并以高档质料如真皮、金属、
软木等作封面。
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编辑推荐

《现代商务礼仪》为高等职业教育“十一五”规划教材，高职高专工商管理类教材系列之一。
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