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前言

我国实施改革开放三十年来，经济迅猛发展，对外商贸活动日益频繁，进出口贸易、对外金融业务、
外商来华投资、餐饮食宿对外接待业务等日益增多，这对从事商务及相关行业的工作人员提出了更高
的要求，因此学习商务礼仪知识就成为当务之急。
商务礼仪是商务人员在商务活动中，为了塑造组织和个人的良好形象而遵循的礼节性规范或程序。
根据商务活动岗位群的要求和全国高等院校本专科学生职能结构的特点，为使其掌握商务礼仪基本知
识及不同情境下的礼仪规范和操作技巧，为在今后的商务交往活动中表现出良好的精神风貌和礼仪行
为，我们编写了《现代商务礼仪规范与实务》以供高校教学和社会相关人员使用。
本书涵盖了商务礼仪认知与要求、内涵与外延、商务形象、办公室礼仪、通用商务礼仪、通用会务礼
仪、商务住行礼仪、商务餐饮礼仪、世界主要国家的礼仪习俗及禁忌九部分内容，不仅可作为全国高
等院校本专科学生通用教材，而且对从事商务活动的相关人员也具有一定的使用价值。
本书具有以下特点：一、体例新颖。
该教材打破了以往传统教材编写的框框，从新的角度对于一些定义和概念给予了阐述，图文并茂，使
商务礼仪课的教学更加生动、形象、直观，具有启发性。
二、务实可用。
本教材不但反映了当前通行的商务礼仪行为规范，而且采用了大量的实际操作场景和图表，可以运用
到现实的生活和工作当中，具有较强的操作性。
三、布局合理。
商务礼仪涉及商务活动的方方面面，如何把这些纷繁复杂的内容总括在一个简单、明了的框架之下，
并且避免内容的重复、堆砌的确有一定的难度。
在编写过程中，作者遵循商务活动的规律以及教材编写的一般常识，由浅入深，由表及里，在内容的
安排布局上，思路清晰，避免了很多重复的现象，可以帮助教师、学生及读者更好地理解和掌握商务
礼仪的内容。
中国是一个礼仪之邦，随着改革开放步伐的加快，中国的社会习俗和日常生活也在快速演变。
作为工作和生活形态所涉及的各种礼仪也应不断增加新的内容，融入世界各国当中。
当前，经济全球化已经不是一句空泛的学术名词，而是已经进入到我们的日常生活。
商务活动和涉外工作已经不再是少数人的专利，而越来越多地成为人们的职业选择。
在这个“以人为本”的时代，如何在跨文化的交流合作中，既能尊重他人的人格、国格，又能充分维
护自己的尊严和形象，是一项非常重要和具有挑战意义的工作，而商务礼仪正是为人们在市场竞争和
商务大环境中立于不败之地所提供的一门知识。
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内容概要

本书根据高等教育和商务活动的特点，遵循商务礼仪规范而编写，做到理论简约、实务详尽。
从实用性、操作性入手，突出实训特色，注重实际能力的培养。
通过实际操作，使学生及读者在不同的商务情景下掌握不同的礼仪规范和交际技巧。
    本书涵盖了商务礼仪认知与要求、内涵与外延、商务形象、办公室礼仪、通用商务礼仪、通用会务
礼仪、商务住行礼仪、商务餐饮礼仪、世界主要国家的礼仪习俗及禁忌九部分内容。
    本书不仅可以作为全国高等院校本专科学生的通用教材，而且也可作为社会各界人士了解商务礼仪
的参考书和企事业单位培训相关人员的培训教材。
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餐礼仪　二、基础西餐礼仪　三、饮酒礼仪　四、饮用咖啡礼仪第九章  世界主要国家的礼仪习俗及
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　常用商务柬书格式及书写规范参考文献后记
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章节摘录

第一章 商务礼仪认知与要求在现代社会中，礼仪己渗透到人们工作与生活的方方面面，和人们的工作
、生活息息相关。
礼仪对于个人形象的塑造、公司及企业威望的树立、建立及维护良好的人际关系、增加商业机会均起
着至关重要的作用。
一、礼仪的认知在社会科学发展的历史长河中，任何学科都有其自身发展的规律，都经历了一个从产
生到发展的历史过程。
礼仪也不例外。
礼仪是一门实践性很强的学科，也经历了一个从产生到发展的历史过程。
对礼仪的认知可以使我们更好地了解礼仪，在现实的工作和生活中更好地运用和把握礼仪。
（一）礼仪的起源对于礼仪的起源有很多说法，归结起来大致有两种。
第一，有很多人将礼仪的起源归结到人类早期社会中群体生活的需要。
在人类早期社会中，人类的个体数量很有限，而天敌却很多，也很强大。
要想生存，必然要求化解同类之间的争斗和伤害，共同对付天敌和外界的自然灾害。
因此，以狩猎为生的早期人类在打猎归来的途中，遇到同伴或其他族群的人，为了表示友好，总会放
下武器或者保持距离，由此产生了人类社会的最早的礼仪习俗。
第二，早期的人类，由于自身生存能力非常低下，认知能力也非常有限，无法理解自然界中的雷鸣闪
电及其带来的灾祸，由此产生对这些自然现象的敬畏心理，并将这些自然力量归结为一种神灵操纵的
结果。
因此，希望通过表示恭敬、顺从等来取悦这些超自然的神灵，进而产生了膜拜、祭祀、贡献等取悦神
灵的习俗。
取悦神灵的目的是希望神灵在获得心理和物质的满足之后，能够保护膜拜者的利益，能够带来风调雨
顺、五谷丰登，人类社会的礼仪习俗就生了。
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后记

《现代商务礼仪规范与实务》是21世纪全国高等院校通识课规划教材之一。
商务礼仪是在商务交际中应该遵守的交际艺术，它是无声的“语言”，是衡量个人与企业形象的重要
标准。
商务礼仪不仅是商务人员，而且也是商务类、管理类、国贸类、文秘类等专业的学生必须掌握的基本
知识之一。
在编写过程中，作者充分利用自己多年从事商务礼仪教学和实践方面的经验，突出教材的实用性、现
实性和启发性，做到理论简约、实务详尽，实训特色鲜明，注重实际能力的培养。
因为商务礼仪课首先是一门实践性很强的学科，该课程要告诉学生应该如何去实践和操作，要把实用
性放在第一位。
其次，商务礼仪课又是一门时效性很强的学科，它随着时代的发展而发展，总是处在变化当中，因此
让我们的学生和读者了解和掌握最新的礼仪规范非常重要，从而避免了礼仪不合时宜而落于俗套。
另外，在重视商务礼仪的实践性和时效性的同时，注重了理论思考和实际操作，学习的目的是为了应
用，学习——实践——再学习——再实践，从而使读者不断巩固和提高，使商务礼仪在商务活动中运
用自如。
为了更好地学习和掌握该教材的内容，建议老师在实际的教学过程中，可以以案例分析的方式来展开
教学，课后安排学生进行操作练习，并有计划地选择部分实训模块要求学生在课堂上进行演示，教师
给予点评。
在商务形象、商务住行、商务餐饮礼仪等内容的讲述中，最好选择相关场景，结合使用部分教具和实
际用品如服装、饰品、餐具、酒具等，让学生有直观的感受。
作为学生，在上课之前应该认真预习所讲内容，在课后认真完成思考题并反复进行练习，牢记学习商
务礼仪的目的，不单单是掌握知识点，更重要的是要学会在实践工作中如何使用这些知识。
参加本书编写的作者有：中华女子学院山东分院管理学院李宏洁老师（第一章、第三章）、曲阜师范
大学李琰（第二章）、山东交通职业学院管理系宋辉老师（第四章）、中华女子学院山东分院旅游学
院刘娜老师（第五章、第六章）、中华女子学院山东分院外语学院徐向群博士（第七章、第八章）、
中华女子学院山东分院旅游学院院长王爱英教授（第了L章）。
附录一、附录二由王爱英教授、徐向群博士共同编写。
全书由王爱英教授、徐向群博士担任主编，中华女子学院山东分院李宏洁老师、刘娜老师以及山东交
通职业学院宋辉老师担任副主编，曲阜师范大学外语翻译学院高兰英教授审阅了部分内容并提出了宝
贵的修改意见。
全书最后由徐向群博士统稿，王爱英教授审定。
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编辑推荐

《现代商务礼仪规范与实务》不仅可以作为全国高等院校本专科学生的通用教材，而且也可作为社会
各界人士了解商务礼仪的参考书和企事业单位培训相关人员的培训教材。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪规范与实务>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


