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内容概要

在商务场合，礼仪是人际交往的“润滑剂”，能够非常有效地减少人与人之间的摩擦，最大限度地避
免冲突，使商务场合的人际交往成为一件非常愉快的事情。
同时，重视并遵守礼仪，也有助于提高商业从业人员自身的修养和素质，促进社会精神文明的发展。
 　　为此，本书编者们在对大量有关商务礼仪学资料的搜集、筛选、提炼的基础上，最终编撰成这部
商务礼仪读物，其内容涉及广泛，包括商务礼仪概述、商务人员的个人礼仪、商务人员的社交礼仪、
商务实务礼仪、商务文书与函电礼仪、习俗礼仪等和商务活动有关的礼仪知识。
可以说读者一书在手，就能够纵览商务礼仪总况，快速提高自身的综合素质及修养，让自己在未来的
工作和人际交往过程中如鱼得水。
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章节摘录

第一章　商务礼仪概述礼仪是在人际交往中以约定俗成的程序、方式来表现的律己、敬人的一种行为
规范，它主要涉及穿着、交往、沟通、情商等几个部分的内容。
从个人修养的角度来看，礼仪是一个人内在修养和素质的外在表现；从交际的角度来看，礼仪是人际
交往中适用的一种艺术、一种交际方式或交际方法，是人际交往中约定俗成的示人以尊重、友好的习
惯做法；从传播的角度来看，礼仪是在人际交往中进行相互沟通的技巧。
礼仪大致分为政务礼仪、商务礼仪、服务礼仪、社交礼仪、涉外礼仪等五个部分。
但因为礼仪是门综合性的学科，所以五个部分又是相对而言的。
各部分礼仪的内容都是相互交融的，各部分礼仪中也有相同的内容。
商务礼仪是在商务活动中体现相互尊重的行为规范和准则。
商务礼仪的核心是一种行为的准则，用来约束人们日常商务活动的方方面面。
所以说，商务礼仪是人们在商务活动中，用以维护企业形象或个人形象、对交往对象表示尊重和友好
的行为规范和惯例。
简单地说，商务礼仪就是人们在商务场合适用的礼仪规范和交往艺术，它是一般礼仪在商务活动中的
运用和体现。
和一般的人际交往礼仪相比，商务礼仪有很强的规范性和可操作性，并且其与商务组织的经济效益密
切相关。
商务礼仪虽然有一套大家所公认的规则，但在不同的商务活动中却有着不同的表现形式。
懂得商务礼仪规则是很容易的，但是懂得在不同场合、不同对象面前恰如其分地运用不同的礼仪形式
，就不是一件很容易的事情了。
鉴于此，我们便将商务活动中的具体行为准则和规范以及商务人员的个人形象的基本要求，编撰成商
务礼仪的内容。
虽然这里所说的商务礼仪侧重于商务人员在商务活动中应该遵循的礼仪要求，但是商务礼仪与其他礼
仪也有共通之处，因此，在介绍商务礼仪的要求时，自然也会涉及一般的社交礼仪。
本书第一章主要介绍商务礼仪的基本原理，阐述商务活动与礼仪的关系，说明礼仪在商务活动中的地
位和作用，以及商务礼仪的原则与修养的方法。
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