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前言

教育部颁发的《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》明确指出“高等职业教育课程建设
与改革是提高教学质量的核心，也是教学改革的重点和难点”。
为此，我们潜心研究，不断摸索，在多年的教学改革和实践中，总结出了一种适合高职教育的教学模
式——“项目引领型”课程教学模式。
这种教学模式通过对岗位群的职业标准进行分析，把工作需要的各种技能划分到不同的课程之中，在
课程内容上进行整合，使之符合职业标准要求；教学过程中，根据工作内容设计实训项目，使实训项
目能够包涵完成工作所需要的理论知识和专业技能。
“项目引领型”课程体系的构建可以解决课程之间的衔接问题和学生对知识的运用问题，在教学过程
中，教师不只是教，而是指导学生去做，在做中发现问题，在学中解决问题，从而拓展学生的思维空
间，强化了学生的创新能力和操作能力。
《现代商务礼仪》教材就是我们课程改革与建设的重要成果和载体。
《现代商务礼仪》教材根据商务活动的规律和内容，设计了8个项目，基本上满足了各种商务活动对
礼仪的需求。
主要有以下特色：1.由于商务礼仪的复杂性和在商务活动过程中的重叠性，很少能够由一个完整的活
动流程涵盖全部的礼仪知识和技能，因此，本教材是按照商务活动的类型设计的实训项目。
2.为真正地培养学生的实际操作能力，每个项目均以“项目任务”的形式明确具体的项目要求。
3.高职高专的实训教学难点是评价，本教材在这方面有了很大的突破，每个项目都做出了可参考的项
目实施步骤和项目评价标准，既有利于辅助教师教学，也有利于学生自学和企业培训用书。
这也是本教材的突出特色。
4.根据内容设置“现场指导”和“学习笔记”，目的是帮助学生把握技巧和储备必要的知识，同时也
增强了学生学习的趣味性和实用性。
5.教材最后附有“项目计划书”和“小组工作曰志”模式，作为实训过程的辅助教学及存档资料。
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内容概要

《现代商务礼仪》教材根据商务活动的规律和内容，共设计了8个项目，分别是商务人员个人形象设
计、商务日常见面礼、商务通讯礼仪、商务拜访礼仪、接待礼仪、会务礼仪、宴请礼仪和商务仪式礼
仪。
基本上满足了各种商务活动对礼仪的需求。
由于商务礼仪的复杂性和在商务活动过程中的重叠性，很少能够由一个完整的活动流程涵盖全部的礼
仪知识和技能，因此，本教材是按照商务活动的类型设计的实训项目。
其基本模式是：由“引导案例”作为切入点：“项目任务”明确具体要求；“学习目标”阐述学习目
的；“相关知识”作为完成项目的理论知识铺垫；“实施步骤”是项目操作过程的整体安排；“项目
评价”是教师对学生学习过程的考核依据：“技能训练”是有针对性的具体项目训练指导。
同时，穿插“现场指导”、“学习笔记”以帮助学生把握技巧和储备必要的知识，增强学生学习的趣
味性和实用性。
    本书的实用性和可操作性非常强，是高职高专财经管理各专业基础课必备用书，也可作为企事业单
位培训用书。
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章节摘录

插图：2.腿脚的修饰（1）保持下肢的清洁。
下肢的清洁，应特别注意三个方面，一是要勤洗脚。
人的双脚不但易出汗，而且容易产生异味，必须坚持每天洗脚。
二是要勤换鞋袜。
一般要每天换洗一次袜子，才能避免脚臭，还要注意尽量不穿不透气、吸湿性差、易产生异味的袜子
。
三是要定期擦鞋。
在穿鞋前，务必细心清洁鞋面、鞋跟、鞋底等处，使其一尘不染，定期擦油，使其锃亮光洁。
（2）腿脚的适度掩饰。
在商务活动中，为了体现自己的文明程度，对于下肢的有关部位要进行适度掩饰和修饰。
具体说，应注意四点。
①不裸腿。
男性光腿，往往会令他人对其“飞毛腿”产生反感，女性光腿有卖弄性感之嫌。
因此，商务人员在工作岗位上不宜裸露双腿。
若因气候过于炎热或工作性质比较特殊而光腿，则必须注意选择长过膝盖的短裤或裙子。
②不赤脚。
在比较正式的场合，不允许赤脚，也不宜赤脚穿鞋，这不仅是为了美观，而且还是一种礼貌。
③不露趾及不显跟。
商务人员在工作场合，不能穿凉鞋和拖鞋，即使穿了袜子露趾、显跟会显得过于散漫，令人反感。
④勤剪脚趾甲并慎用彩妆。
脚趾趾甲要勤于修剪，至少要每周一次。
商务人员特别是女性，不宜在脚趾甲上涂用有色甲油。
1.1.3 发部修饰礼仪头发位于人体的“制高点”，头发是一个人被注视的重点，因此，修饰仪容应从头
做起。
商务人员的发部修饰应依据自己的审美习惯，工作性质和自身特点，而对头发所进行的清洁、修剪、
保养和美化。
1.发部清洁梳理（1）头发的清洁。
要保持头发的整洁，首先要勤于清洗，每周至少清洗头发两三次，并且要自觉坚持。
（2）头发的修剪。
商务人员要定期理发，在正常情况下，通常应当每半个月左右修剪一次头发，至少，也要保持每月修
剪一次。
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编辑推荐

《现代商务礼仪》：21世纪全国高职高专财经管理类规划教材。
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