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内容概要

　　《高职高专经济管理类规划教材：国际商务文化与礼仪（实训篇）》以整个大商务为背景，以礼
仪是文 化的体现为主线，以商务环境下工作项目为导向，以能力培养为主导，以 职业技能需求细化
分析为根据，以满足岗位技能要求为目标，构建“教、学、做一体化”的内容体系，重点突出了礼仪
的实际可操作性和实用性以 及针对性强和注重技能训练的特点。
本书采用合作项目教学的方法，通过 案例和能力实训以及角色表演和文化沙龙形式进行实训教学，使
理论和实 践有机结合起来，并通过练习和思考进行强化。
本书共分为六个部分。
国际商务文化与礼仪导论、国际商务基本礼仪、国际商务谈判文化与礼仪、国际商务沟通文化与礼仪
、国际营销文化与 礼仪和国际商务企业管理文化与礼仪。
《高职高专经济管理类规划教材：国际商务文化与礼仪（实训篇）》以培养学生的交际能力，以适应
社 会对商贸从业人员的素质要求为宗旨，所以本书可以作为国际商务专业学 生的专业教材，也可以
供从业人员自学参考之用。
本书的主编为盐城纺织 职业技术学院的蒋景东、浙江金融职业学院的刘东光和刘仿强。
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章节摘录

版权页：   插图：   （2）家宴，也就是在家里举行的宴会。
相对于正式宴会而言，家宴最重要的是要制造亲切、友好、自然的气氛，使赴宴的宾主双方轻松、自
然、随意，彼此增进交流，加深了解，促进信任。
通常，家宴在礼仪上往往不作特殊要求。
为了使来宾感受到主人的重视和友好，基本上要由女主人亲自下厨烹饪，男主人充当服务员；或男主
人下厨，女主人充当服务员，来共同招待客人，使客人产生宾至如归的感觉。
如果要参加宴会，那么你就需要注意，首先必须把自己打扮得整齐大方，这是对别人也是对自己的尊
重。
还要按主人邀请的时间准时赴宴。
除酒会外，一般宴会都请客人提前半小时到达。
如因故在宴会开始前几分钟到达，不算失礼。
但迟到就显得对主人不够尊敬，非常失礼了。
当走进主人家或宴会厅时，应首先跟主人打招呼。
同时。
对其他客人，不管认不认识，都要微笑点头示意或握手问好；对长者要主动起立，让座问安；对女宾
举止庄重，彬彬有礼。
入席时，自己的座位应听从主人或招待人员的安排，因为有的宴会主人早就安排好了。
如果座位没定，应注意正对门口的座位是上座，背对门的座位是下座。
应让身份高者、年长者以及女士先入座，自己再找适当的座位坐下。
入座后坐姿端正，脚踏在本人座位下，不要任意伸直或两腿不停摇晃，手肘不得靠桌沿，或将手放在
邻座椅背上。
入座后，不要旁若无人，也不要眼睛直盯盘中菜肴，显出迫不及待的样子。
可以和同席客人简单交谈。
 用餐时应着正装，不要脱外衣，更不要中途脱外衣。
一般是主人示意开始后再进行。
就餐的动作要文雅，夹菜动作要轻。
而且要把菜先放到自己的小盘里，然后再用筷子夹起放进嘴。
送食物进嘴时，要小口进食，两肘向外靠，不要向两边张开，以免碰到邻座。
不要在吃饭喝饮料、喝汤发出声响。
用餐时，如要用摆在同桌其他客人面前的调味品，先向别人打个招呼再拿；如果太远，要客气地请人
代劳。
如在用餐时非得需要剔牙，要用左手或手帕遮掩，右手用牙签轻轻剔牙。
 喝酒的时候，一味地给别人劝酒、灌酒，吆五喝六，特别是给不胜酒力的人劝酒、灌酒，都是失礼的
表现。
如果宴会没有结束，但你已用好餐，不要随意离席，要等主人和主宾餐毕先起身离席，其他客人才能
依次离席。
 （3）便餐，也就是家常便饭。
用便餐的地点往往不同，礼仪讲究也最少。
只要用餐者讲究公德，注意卫生、环境和秩序，在其他方面就不用介意过多。
 （4）工作餐，是在商务交往中具有业务关系的合作伙伴，为进行接触、保持联系、交换信息或洽谈
生意而用用餐的形式进行的商务聚会。
它不同于正式的工作餐、正式宴会和亲友们的会餐。
它重在一种氛围，意在以餐会友，创造出有利于进一步进行接触的轻松、愉快、和睦、融洽的氛围。
是借用餐的形式继续进行的商务活动，把餐桌充当会议桌或谈判桌。
工作餐一般规模较小，通常在中午举行，主人不用发正式请柬，客人不用提前向主人正式进行答复，
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时间、地点可以临时选择。
出于卫生方面的考虑，最好采取分餐制或公筷制的方式。
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编辑推荐

《高职高专经济管理类规划教材:国际商务文化与礼仪(实训篇)》包括六个方面的主要内容。
第一部分是国际商务文化与礼仪导论、第二部分是国际商务基本礼仪、第三部分是国际商务谈判文化
与礼仪、第四部分是国际营销文化与礼仪、第五部分是国际商务沟通文化与礼仪、第六部分是国际商
务企业管理文化与礼仪。
 《高职高专经济管理类规划教材:国际商务文化与礼仪(实训篇)》共分6个模块，内容上有突破、理念
上有突破、教法上有突破，打破了以往教材只重视礼仪的编写体例。
《高职高专经济管理类规划教材:国际商务文化与礼仪(实训篇)》从文化入手，对国际商务活动中文化
理念下产生的礼仪进行了编写，在突出一定理论高度的基础上，着重强调了礼仪的实践性，理论部分
为1/3，实践部分为2/3。
在项目任务实践活动的分析基础上，对理论知识进行链接，使理论与实践紧密结合起来，培养学生的
职场应变能力。
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