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内容概要

本书是高职高专商务礼仪课程教材。
全书以商务礼仪的基本规范和要求为主线，注重对课程设计开放性的把握和学生职业能力的培养，同
时紧跟国际商务领域发展的趋势，依据商务活动类型选取教学内容，以模块来整合、以任务来序化、
以任务开展的顺序训练技能，并积极针对学生未来就业岗位的需要安排教学任务，体现出了对商务礼
仪职业能力的支撑作用。
    全书共七章，具体从商务礼仪概述、商务人员个人礼仪、商务人员基本礼仪、商务活动礼仪、商务
人员旅行礼仪、商务沟通礼仪、国际商务礼仪与禁忌等方面来介绍商务礼仪的相关知识和运用技巧。
本书实用性强，可供高职高专院校相关专业作为教材使用，也可供机关、企事业单位作为人员培训和
职工自学的辅助读物。
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章节摘录

　　第一章　商务礼仪概述　　学习目的与要求　　1．了解礼仪的起源与发展，充分认识礼仪的重
要性，认识商务礼仪的作用与意义。
　　2．掌握商务人员应具备的基本礼仪修养。
在商务交往中，能娴熟地运用一定的商务礼仪技巧，展现现代商务人的精神风貌和综合素质。
　　拥有几千年文明历史的华夏民族素有“礼仪之邦”的美誉，我国人民在日常生活、经济往来、政
治文化等活动中历来十分注重对礼仪礼节的继承和发扬。
随着人类历史的发展、社会的进步，礼仪礼节延续到现代，已被更新和注入了许多新的形式和内容，
成为现代人际交往中的重要桥梁。
了解和掌握新时代下礼仪礼节的基本常识，尤其在全球经济一体化的经济形势下，具备商务礼仪活动
的基本素养，对当代大学生的成长具有更重要的意义和作用。
　　第一节　商务礼仪的基本理念　　我国是具有悠久历史的文明古国，素有“礼仪之邦”的美誉。
在五千年的历史演变过程中，我国不仅形成了一套完整的礼仪思想和礼仪规范，而且重礼仪、守礼法
、讲礼信、遵礼仪已内化为民众的一种自觉意识而贯穿于社会活动的各个方面，成为中华民族的文化
特征。
从孔子的“非礼勿视、非礼勿听、非礼勿言、非礼勿动”，到今天人们普遍倡导的“相敬如宾”、“
礼尚往来”的社会风尚，礼不仅是中国人的行为规范和思想准则，而且对形成人们良好的处世态度、
人际关系，形成具有民族特色的生活习惯，凝聚民族力量和稳定社会秩序，推动社会进步，都发挥了
极其重要的作用。
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