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内容概要

本书系统地讲解了商务礼仪的相关知识。
全书共有7个模块，论述了礼仪的基本理论、商务人员个人礼仪、日常交往礼仪、商务活动礼仪、商
务仪式礼仪、商务会展礼仪及涉外商务礼仪，并且选编了部分小知识。
为了让读者能够及时地检查自己的学习效果，把握自己的学习进度，每个任务后面都附有丰富的习题
。
　　本书既适用于商务类、管理类及文秘类专业的学生，也可供商务人员在商务活动中参考。
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章节摘录

版权页：插图：1.普遍性古今中外，从个人到国家，礼仪无时不在，无处不在。
凡是有人类生活的地方，就存在着各种各样的礼仪规范。
现代礼仪的内容已渗透到社会的方方面面，从政治、经济、文化领域，到人们的日常生活方面，礼仪
活动普遍存在。
例如，大到一个国家的国庆庆典，小到一个企业公司的开张仪式，再到人们日常生活中的接待、见面
谈话、宴请等，均需要讲究礼仪规范，遵守一定礼仪行为准则。
礼仪是人类在社会生活的基础上产生的行为规范，全体社会的成员均离不开一定的礼仪规范的制约。
在生活中，许多礼仪是不随人的意志为转移的，它的存在本身具有很强的普遍性，无时无刻不约束着
人们的行为规范，反映着人们对真善美的追求愿望。
比如最简单的问候语：“你好”、“再见”等，这几乎是全世界通用的一种问候礼节，具有绝对的普
遍性。
2.继承性人类的礼仪文化源远流长，现代礼仪是从传统礼仪演化而来的。
在礼仪发展的源流中，礼仪文化的发展是一个扬弃的过程，一个剔除糟粕、继承精华的过程。
现代礼仪将那些反映社会进步的精神风貌、代表崇高道德水平和气质修养的健康、高尚的礼仪保留和
发扬，而那些代表社会落后面的、封建迷信的繁文缛节被抛弃。
比如古代的磕头跪拜风早已被现代的握手敬礼所替代，至于古代朝见天子所需的三跪九叩，更早已被
抛进历史的垃圾堆。
而那些“温良恭俭让”、“尊老爱幼”的行为规范则得到了弘扬。
过去老人生日寿辰时，晚辈得行祝寿礼仪，置办寿辰酒宴以祝老人福寿无疆，万事如意，而如今的年
轻人除了摆寿酒外，还在电台点歌、电视台点节目以祝老人生日快乐，寿长福远。
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编辑推荐

《实用商务礼仪》：工业和信息化高职高专“十二五”规划教材立项项目《实用商务礼仪》围绕现代
商务人员礼仪的规范，系统地介绍了商务人员仪容仪表、仪态服饰等个人礼仪，商务交往、商务沟通
等交际礼仪，商务活动的仪式、宴请、会议等组织礼仪，以及部分涉外礼仪。
《实用商务礼仪》着眼于应用型人才培养的需要，突出高职教材的实用性特征，强化知识的应用性和
可操作性，具有较强的实用性和实践性。
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