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前言

礼仪的“礼”字指的是尊重，即在人际交往中既要尊重自己，也要尊重别人。
古人讲“礼仪者敬人也”，实际上是一种待人接物的基本要求。
我们通常说“礼多人不怪”，如果你重视别人，别人可能就重视你。
礼仪的“仪”字顾名思义，仪者仪式也，即尊重自己、尊重别人的表现形式。
进而言之，礼仪其实就是交往艺术，就是待人接物之道。
商务礼仪是在商务活动中体现相互尊重的行为准则。
商务礼仪的核心是一种行为的准则，用来约束我们日常商务活动的方方面面。
商务礼仪的核心作用是为了体现人与人之间的相互尊重。
这样我们学习商务礼仪就显得尤为重要。
我们可以用一种简单的方式来概括商务礼仪：它是商务活动中对人的仪容仪表和言谈举止的普遍要求
。
在本教材的编写过程中，作者遵循了应用型人才培养的特点，以商务礼仪的实践过程为主线，按照商
务礼仪的规律设计项目。
整本书共分为5个项目，分别是形象准备、商务会面、会议礼仪、商务宴请、商务馈赠。
每个项目又由若干任务组成，符合商务礼仪的工作过程。
该教材重点突出了以下特点：第一，整本书的编写围绕商务礼仪的工作过程，将理论与实践融合在一
起，重点突出实践能力。
第二，本教材属于项目教材，每个项目中的任务是真实的实践任务。
第三，本教材设计按照“做中学，做中教”的原则，每个任务编写按照任务提出（案例引入，提出需
解决的问题）一教学实施建议一任务分析（针对引人案例，分析解决该问题的正确方法）一知识要点
一知识拓展一应用与考核为主线，培养了学生的实践能力。
第四，本书适合高等院校经济管理类学生使用，同时可以供商务人员在商务活动中参考使用。
本书由张永红、王茜主编，刘蓓、高立荣、张楠任副主编。
各项目作者分别是：项目一由刘蓓、王茜共同编写，项目二由高立荣编写，项目三由张永红、高立荣
共同编写，项目四由王茜编写，项目五由张永红、张楠共同编写。
全书由主编统稿。
由于作者精力、水平有限，本书难免存在不足之处，敬请广大读者提出宝贵意见，以便及时修正。
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内容概要

　　礼仪的“礼”字指的是尊重，即在人际交往中既要尊重自己，也要尊重别人。
古人讲“礼仪者敬人也”，实际上是一种待人接物的基本要求。
我们通常说“礼多人不怪”，如果你重视别人，别人可能就重视你。
礼仪的“仪”字顾名思义，仪者仪式也，即尊重自己、尊重别人的表现形式。
进而言之，礼仪其实就是交往艺术，就是待人接物之道。
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章节摘录

插图：“谦”就是谦虚，“和”就是和善、随和。
谦和既是一种美德，更是社交成功的重要条件。
荀子《劝学》中曾说：“礼恭而后可与言道之方，辞顺而后可与言道之理，色从而后可与言道之致。
”即是说只有举止、言谈、态度都是谦恭有礼时，才能从别人那里得到教诲。
谦和，在社交场合即表现为平易近人、热情大方、善于与人相处、乐于听取他人的意见，显示出虚怀
若谷的胸襟；而谦虚其实是社交的障碍，尤其是在和西方人的商务交往中，过分的谦虚是不自信的表
现，会让对方对你的能力产生怀疑。
4.宽容原则宽即宽待，容即相容。
宽容，就是心胸坦荡、豁达大度，能设身处地为他人着想，谅解他人的过失，不计较个人的得失，有
很强的容纳意识和自控能力。
中国传统文化历来重视并提倡宽容的道德原则，并把宽以待人视为一种为人处世的基本美德。
从事商务活动，也要求宽以待人，在人际纷争问题上保持豁达大度的品格和态度。
在商务活动中，出于各自的立场和利益，难免出现冲突和误解。
遵循宽容的原则，凡事想开二点，眼光看远一点，善解人意、体谅别人，才能处理好各种关系与纷争
，争取到更长远的利益。
5.适度原则人际交往中要注意各种不同情况下的社交距离，也就是要善于把握住沟通时的感情尺度。
古话说：“君子之交淡如水，小人之交甘如醴。
”此话不无道理。
在人际交往中，沟通和理解是建立良好人际关系的重要条件，但如果不善于把握沟通时的感情尺度，
即人际交往缺乏适度的距离，结果会适得其反。
例如，在一般交往中，既要彬彬有礼，又不能低三下四；既要热情大方，又不能轻浮谄谀。
所谓适度，就是要注意感情适度、谈吐适度、举止适度。
只有这样才能真正赢得对方的尊重，达到沟通的目的。
6.自律原则不论是不是在上司面前，是否出于业务的考虑，遵循礼仪都是尊重他人的表现，都应“慎
独”，将良好的礼仪规则内化到心中，成为个人素质的一部分。
这样做起来很自然，不显得做作。
“君子不失足于人，不失色于人，不失口于人”，这是中国古训。
在现代商务活动中，与他人交往，同样不可随心所欲，要做到自律和自重。
自律就是自我约束，时时处处用礼仪规则规范自己的言行举止；自重反映了一个人的思想道德水平，
反映了一个人的社会经验。
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编辑推荐

《商务礼仪实战》：面向“十二五”高等教育 课程改革项目研究成果。
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