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内容概要

　　《高职高专“十一五”规划教材·商务礼仪》系统介绍了现代商务礼仪的特点以及规范，将理论
与实践结合，在每章后附有基础练习题和课后实验，文中穿插的小资料可相应地扩大学生的知识面。
　　《高职高专“十一五”规划教材·商务礼仪》可作为高职高专经管类专业基础课教材，也可供企
业的中高层管理人员、中级业务主管、业务人员以及希望提升个人修养与交际水平的其他人士作为参
考用书。
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章节摘录

1.3 学习商务礼仪的途径从书本中学习，获取基本知识。
常言道：知书达理；同样，知书亦达礼。
商务礼仪是渗透于人们商务活动各个方面的规范，也是一门深奥的学问。
诸如不同地区、民族的客户的习俗礼仪、禁忌避讳就千差万别；礼仪鲜花的花言花语也寓意繁杂，因
地而异。
仅这些，即使专家学者也不能一一精通、铭记脑中。
为杜绝在社会交往中因无知而产生的失误，为避免无谓的麻烦，商务人士就应用书籍充实、完善自己
，了解常规礼仪知识，吸收借鉴前人的经验总结和研究成果。
从日常生活做起，养成礼仪习惯。
相比较商务礼仪，一般礼仪就体现在人们的日常生活中，并不难懂，也易于操作。
在讲礼仪的社会风气还不浓厚的状况下，讲礼仪还必须要克服心理障碍，不断强化讲礼仪是理所当然
的意识。
讲礼仪就是要像幼儿园小朋友问“老师好”、说“再见”那么自然，那样才真正是人类本性的体现。
以一份平常心去对待礼仪就能够做到落落大方、轻松自在。
人的行为一旦养成习惯就会引起条件反射般的反应，很自然地完成某种行为。
习惯成自然，自然见风采，那么在商务活动中自然就很出色。
若尚未形成讲礼貌的习惯，就应注意养成之，努力改正之，也必将会增添个人的魅力与风采。
若从小就有讲礼的习惯，那就应该继续保持、发扬、完善之，千万不要丧失这可贵的品质、人性的纯
真。
在施礼、讲礼时要把握好“度”，要求适中，不能过分，过犹不及。
这与穿衣戴帽一样，要求合体和谐，才显得好看顺眼；又如驾车行船，要求把握好方向，快慢适中，
才能够安全地到达目的地。
商务人士也需要不断地调整自己的心态、心绪，以平和之心去应付外界的变化，以平常心来对待一切
，才能正确地运用商务礼仪。
在商务活动中要注意自律。
自律是施行礼仪的基本保障，礼仪不同于重在他律的法律，而主要在于自律，也就是把外在的带强制
力的约束转化成内在的自觉意识和行动，时时处处严格要求自己，使自己的言谈举止符合礼仪规范。
古训中“非礼勿视，非礼勿听，非礼勿言，非礼勿行”，实际上就是礼仪自律的具体要求。
诚然，我们决不能把这古训理解为“事不关己，高高挂起”，对他人漠不关心，麻木不仁。
应注意：诸如黄色制品，不看为好；靡靡之音，少听为妙；粗鄙之言，少说为佳；越轨之事，不做为
安。
用理智战胜感情冲动，用礼仪制约越轨言行。
自律还体现为言谈举止符合自己的身份、地位及场合。
讲礼应恰到好处。
古语道；“礼过盛者，情必疏”，耐人寻味。
过分刻板讲礼就令人讨厌，刻板讲礼、过分拘谨，既没有必要，也违背了礼仪宗旨。
礼仪实际上是研究针对不同的对象而采取相应礼节的学问。
对上级、长辈、宾客应尊敬些，对下级、晚辈应稳重点，对同事、同辈、朋友应随和点。
礼仪学还有尊重民俗之说，某些行为对某些人是很得体的礼仪，但对另一类人却是失礼行为，例如握
手本是常见的礼节，但对佛教人士却不大适宜。
场合是礼仪最重要的背景，礼仪的使命是营造某种氛围。
讲礼就应注意场合，出席婚礼可以轻松、靓丽、幽默、眉开眼笑；出席丧礼就必须肃穆、凝重、沉稳
、不苟言笑。
服饰打扮，在家里身着休闲装，穿拖鞋，实属正常，但如此装束进机关、上学校、去办公室就不宜。
拜访客户，送上本地或本公司不算昂贵的特产合乎情理，但如果送去金银珠宝、现金存折等“礼品”
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，那就可能变味了，甚至有行贿之嫌，是严重的悖礼行为。
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