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内容概要

张晋主编的《商务礼仪》以商务礼仪为主线，共分为十三单元，主要内容包括基础理论、商务人员形
象规范、商务交往礼仪、商务活动礼仪、商务拓展五大模块，较为全面地介绍了商务礼仪的相关知识
和运用技巧。

《商务礼仪》力争做到深入浅出、形象生动、详实具体，集理论性、实践性、知识性和可操作性于一
体。
在编写教材时，每个模块都有实训，强调学、做一体化，采取学训结合、课内实训与课外实训相结合
的方式，让学生在学中做，做中学。
本教材是所有作者在参考了大量资料的基础上，结合所有教师近年来研究探讨的成果，推出的一本实
用礼仪教材。
教材可作为高职高专经管类专业的教材，也可供相关人员参考学习。
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书籍目录
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章节摘录

版权页：   插图：   一、馈赠目的 任何馈赠都是有目的的，或为交结友谊，或为祝颂庆贺，或为酬宾
谢客，或为其他。
 （一）以交际为目的的馈赠 这是一种为达到交际目的而进行的馈赠，有两个特点。
 （1）送礼的目的与交际目的的直接一致无论是个人还是组织机构，在社交中为达到一定目的，针对
交往中的关键人物和部门，通过赠送一定礼品，以促使交际目的达到。
 （2）礼品的内容与送礼者的形象一致礼品的选择，一个非常重要的原则就是要使礼品能反映送礼者
的寓意和思想感情的倾向，并使寓意和思想倾向与送礼者的形象有机地结合起来。
 （二）以巩固和维系人际关系为目的的馈赠 这类馈赠，即为人们常说的“人情礼”。
在人际交往过程中，无论是个人间抑或是组织机构间，必然产生各类关系和各种感情。
人与生俱来的社会性，又要求人们必须重视这些关系和感情，因而，围绕着如何巩固和维系人际关系
和感情，人们采取了许多办法。
其中之一就是馈赠。
这类馈赠，强调礼尚往来，以“来而不往非礼也”为基本行为准则。
因此，这类馈赠，无论从礼品的种类、价值的轻重、档次的高低、包装的精美、蕴含的情义等方面都
呈现多样性和复杂性。
 （三）以酬谢为目的的馈赠 这类馈赠是为答谢他人的帮助而进行的。
因此在礼品的选择上十分强调其物质价值。
礼品的贵贱厚薄，首先取决于他人帮助的性质。
帮助的性质分为物质的和精神的两类。
一般说来，物质的帮助往往是有形的，能估量的。
而精神的帮助则是无形的，难以估量的，然而其作用又是相当大的；其次取决于帮助的目的。
是慷慨无私的，还是另有所图的，还是公私兼顾的。
只有那种真正无私的帮助，才是值得真心酬谢的；再次取决于帮助的时机，一般情况下，危难之中见
真情。
因此，得到帮助的时机是日后酬谢他人的最重要的衡量标准。
 （四）以公关为目的的馈赠 这种馈赠，表面上看来不求回报，而实质上其索取的回报往往更深地隐
藏在其后的交往中，或是金钱，或是权势，或是其他功利，是一种为达到某种目的而用礼品的形式进
行的活动。
多发生在对经济、政治利益的追求和其他利益的追逐活动中。
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编辑推荐

《高职高专"十二五"规划教材:商务礼仪(第2版)》可作为高职高专经管类专业的教材，也可供相关人员
参考学习。
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