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前言

高等职业院校商务类专业承担着为社会培养高等应用型商务人才的责任。
在竞争日趋激烈的就业形势下，社会生产实践对毕业生职业能力与素质的要求也越来越高。
加强商务礼仪基本知识的教学，并通过与社会需求高度契合的商务礼仪实践教学，可以使商务专业学
生掌握与职业形象相关联的礼仪技巧，使他们在仪容仪表、仪态服饰、行为举止、人际交往上注重礼
仪修养，在待人接物上养成礼仪习惯，在商务活动中做到“通情达理、知礼懂仪”，从而在求职时有
效凸显个人竞争力，以获得更多的就业机会。
本教材的特色在于立足现代商务人员工作实践，围绕现代商务人员学礼、懂礼、用礼、行礼的需要，
纵向上从商务人员仪容仪表、仪态服饰等个人礼仪，到商务交往、商务沟通等人际礼仪，再到商务人
员办公、办文、办会、仪式、宴请、旅行及涉外商务等组织礼仪，系统介绍了现代商务礼仪包含的基
本内容。
横向上则循着应行和应忌两条主线组织教学内容，使学生有效明了礼仪优劣的具体标准，具有较强的
实用性、应用性和实践性。
本教材在内容编排上使用了学习目标、任务驱动、插图、案例、知识拓展、课内实训、知识测试、案
例分析、例文与技能训练等职业教育特色明显的模块，使教学内容形象生动、具体直观，具有极强的
实践性与训练性，既是一本便于任课教师开展实践教学的“教材”，也是一本益于学生自学商务礼仪
知识的“学材”。
本教材由张卫东和合营销工作室——太原大学张卫东教授、武冬莲老师合作编写。
张卫东教授负责全书篇章设计和内容通纂，并编写了第1、2章，武冬莲老师负责编写了其余内容。
由于商务礼仪规范约定俗成，作者创新的空间只能体现在内容体系如何更好地适应职业教育的需要上
，在编写过程中，参考引用了大量相关文献，我们对这些文献的原创者表示真诚的感谢。
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内容概要

本教材立足现代商务人员工作实践，围绕现代商务人员学礼、懂礼、用礼、行礼的需要，纵向上介绍
了现代商务人员的仪容仪态礼仪、服饰礼仪、交际礼仪、语言礼仪、办公与文书礼仪、会议礼仪、仪
式礼仪、宴请礼仪、旅行与舞会礼仪、求职礼仪等12章内容；横向上遵循应行和应忌两条主线组织教
学内容，具有较强的实用性、应用性和实践性。
　　本教材在内容编排上使用了学习目标、任务驱动、案例、知识拓展、课内实训、知识测试、案例
分析、例文与技能训练等职业教育特色明显的模块，使教学内容形象生动、具体直观，既是一本便于
任课教师开展实践教学的“教材”，也是一本益于学生自学商务礼仪知识的“学材”。
　　本教材适用于高职高专院校、成人高等院校、应用型本科院校市场营销、国际商务、工商管理、
商务管理等各种商务贸易类专业教学使用，也适用于在职商务人员自学使用。
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章节摘录

插图：（3）白色薄纱手套。
白色薄纱手套是专门提供给剪彩者在正式剪彩时所戴的，以示郑重。
要确保手套的干净整洁，做到数量充足、大小适度。
有时，也可不准备白色薄纱手套。
（4）托盘。
托盘在剪彩仪式上是托在礼仪小姐手中，供盛放红色缎带、新剪刀、白色薄纱手套而用，最好是崭新
、洁净的，通常首选银色不锈钢制品。
为了显示正规，可在使用时铺上红色绒布或绸布。
在剪彩时，礼仪小姐可以用一只托盘依次向各位剪彩者提供剪刀和手套，也可以为每一位剪彩者各提
供一只托盘。
（5）红色地毯。
红色地毯主要铺设在剪彩者正式剪彩时所站立的地方，其长度可视剪彩人数的多少而定，宽度则不应
短于一米。
在剪彩现场铺设红色地毯，主要是为了提高仪式档次，营造一种喜庆的气氛。
有时，也可以不铺设红色地毯。
2.剪彩人员的确定除主持人之外，剪彩人员主要由剪彩者与助剪者两部分人员所构成。
（1）剪彩者。
即在剪彩仪式上持剪刀剪彩之人。
根据惯例，剪彩者可以是一个人，也可以是几个人，但是一般不应多于五人。
剪彩仪式档次的高低，往往也同剪彩者的身份密切相关。
通常，剪彩者多由上级领导、合作伙伴、社会名流、员工代表或客户代表所担任。
确定剪彩者名单，必须是在剪彩仪式正式举行之前。
名单一经确定，即应尽早告知对方，使其有所准备。
在一般情况下，确定剪彩者时，必须尊重对方的个人意见，切忌勉强对方。
如果安排多人同时担任剪彩者时，应分别告知每位剪彩者届时他将与何人同担此任。
这样做，是对剪彩者的一种尊重。
必要时，可在剪彩仪式举行前，将剪彩者集中在一起，告之对方有关的注意事项，并稍加训练。
按照常规，剪彩者应穿套装、套裙或制服，将头发梳理整齐。
剪彩者要仪态端庄，精神饱满，给人以稳健、干练的印象。
（2）助剪者。
为了增强节庆气氛，可以安排礼仪小姐参加仪式，她们在剪彩者剪彩的一系列过程中从旁协助，被称
为助剪者，承担着剪彩时扯彩带、递剪刀、接彩球等重要角色。
礼仪小姐可以从本企业内部挑选，也可以从公关、旅游、宾馆、文艺等外单位聘请。
一般要求仪容、仪表、仪态文雅庄重，音色甜美、反应敏捷、机智灵活、善于交际。
礼仪小姐的衣着打扮必须尽可能地整齐统一。
她们的最佳装束应为：淡妆盘发，穿款式、面料、色彩统一的单色旗袍或深色和单色套裙，配肉色连
裤丝袜、黑色高跟皮鞋。
除戒指、耳环或耳钉外，不佩戴其他任何首饰。
人员确定以后，要进行必要的分工和演练。
在剪彩仪式上服务的助剪礼仪小姐一般分为迎宾者、引导者、服务者、拉彩者、捧花者和托盘者。
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编辑推荐

《现代商务礼仪》是高职高专经济管理任务驱动模式精品规划教材之一。
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