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内容概要

　　《全国职业教育十二五精品图书（市场营销专业）：商务礼仪》根据高职高专教育的特点，针对
学生未来就业岗位的需要，系统阐述了商务礼仪的相关知识和运用技巧。
全书共分七章，具体包括商务礼仪概述、商务形象礼仪、商务交往礼仪、商务会议和谈判礼仪、商务
仪式礼仪、商务通信礼仪和商务宴请礼仪。
　　本书内容全面、通俗易懂，实用性和可操作性强，可作为高职高专院校商务类、管理类、文秘类
、营销类等相关专业学生的教学用书，也可作为其他各专业学生的公共课教材，还可作为商务人士的
培训用书和自学参考读物。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

书籍目录

项目一 商务礼仪概述 案例导入——因眼镜而丢失了的商机 任务一 了解礼仪 一、礼仪概念 二、礼仪的
起源和发展 任务二 了解商务礼仪的基本知识 一、商务礼仪的概念 二、商务礼仪的特点 三、商务礼仪
的作用 四、商务礼仪的内容 五、商务礼仪的基本原则 案例分析——商务礼仪的重要性 项目总结 思考
与练习 项目二 商务形象礼仪 案例导入——韩秘书的着装和举止 任务一 熟悉仪容礼仪 一、头发的修饰
二、面部的修饰 三、手部的修饰 任务二 熟悉着装礼仪 一、着装基本知识 二、男士着装 三、女士着装
四、香水的使用 任务三 熟悉仪态礼仪 一、站姿礼仪 二、坐姿礼仪 三、走姿礼仪 四、蹲姿礼仪 五、
握手礼仪 六、表情礼仪 七、言谈礼仪 案例分析——东道主不进行实质性洽谈的原因 项目总结 思考与
练习 项目三 商务交往礼仪 案例导入——一位销售人员的拜访 任务一 了解称谓礼仪 一、称谓的分类 
二、称谓的使用 任务二 熟悉介绍礼仪 一、自我介绍 二、介绍他人 任务三 掌握名片礼仪 一、名片的
用途 二、名片的分类 三、名片的使用 任务四 掌握接待礼仪 一、接待准备 二、迎客礼仪 三、待客礼
仪 四、送客礼仪 任务五 掌握拜访礼仪 一、拜访准备 二、拜访过程 三、拜访的结束 任务六 熟悉礼品
馈赠和受赠礼仪 一、馈赠礼品的目的 二、礼品的选择 三、礼品的馈赠 四、礼品的受赠 案例分析——
昌兴公司丢失生意的原因分析 项目总结 思考与练习 项目四 商务会议和谈判礼仪 案例导入——研讨会
上的“明星” 任务一 掌握商务会议礼仪 一、会议概述 二、商务会议的座次礼仪 三、商务会议人员的
礼仪 任务二 掌握商务谈判礼仪 一、商务谈判概述 二、商务谈判准备 三、商务谈判的座次礼仪 四、商
务谈判的会谈礼仪 五、涉外谈判中的礼仪 案例分析——小杨另谋高就的原因 项目总结 思考与练习 项
目五 商务仪式礼仪 案例导入——因仪式布置不当而告吹的生意 任务一 掌握签字仪式礼仪 一、签字仪
式的准备 二、签字仪式的座次礼仪 三、签字仪式的基本程序 任务二 掌握开业仪式礼仪 一、开业仪式
的准备。
 二、剪彩仪式的准备和基本礼仪 三、开业仪式的具体形式及其程序 案例分析——美方取消合作的原
因 项目总结 思考与练习 项目六 商务通信礼仪 案例导入——一时口误遭冷遇 任务一 掌握电话礼仪 一
、拨打电话的礼仪 二、接听电话的礼仪 三、使用手机的礼仪 任务二 熟悉信函礼仪 一、信封的书写 二
、商务信函的内容及其格式 三、商务信函的礼仪要求 任务三 掌握电子邮件礼仪 一、电子邮件的书写
礼仪 二、电子邮件的收发礼仪 案例分析 项目小结 思考与练习 项目七 商务宴请礼仪 案例导入——西
餐桌上的意外 任务一 熟悉商务宴请的准备和程序 一、商务宴请的准备 二、商务宴请的程序 任务二 掌
握中式宴请礼仪 一、中式宴请的桌次和座次礼仪 二、中餐上菜礼仪 三、中餐餐具的使用礼仪 四、中
餐就餐礼仪 任务三 掌握西式宴请礼仪 一、西式宴请的桌次和座次礼仪 二、西餐的上菜礼仪 三、西餐
餐具的摆放和使用礼仪 四、西餐就餐礼仪 任务四 熟悉自助餐会礼仪 一、安排自助餐会的礼仪 二、享
用自助餐的礼仪 案例分析——张明的失礼行为 项目小结 思考与练习 参考文献

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

章节摘录

版权页：   插图：   学习目标： 了解礼仪的概念、起源和发展 理解商务礼仪的概念，并了解商务礼仪
的特点和作用 熟悉商务礼仪的內容和基本原則 引子 在商业高度发达的今天，商务礼仪作为一种交际
艺术，越来越受人们的青昧。
在商务活动中，学习和运用商务礼仪已成为现代商务人员开发商务资源的重要辅助手段。
 案例导人——因眼镜而丢失了的商机 中美两公司在一次合作会谈申，已经就价值几千万的工程的达
成合作意向。
就在合同签字仪式前夕的宴会上，美方代表突然拒绝合作，理由是中方代表的眼镜污秽不堪。
美方代表认为，一个连自己的仪容仪表都处理不好的人所代表的公司，怎么能够处理好美方几千万的
工程呢？
他们明确表示不会和这样的公司合作。
双方的合作就这样功败垂成了。
 任务一 了解礼仪 在学习商务礼仪之前，我们首先来了解一下礼仪的概念、起源和发展。
 一、礼仪概念 礼仪是指人们在社会交往中共同遵守的表示尊重、友好的行为规范和准则。
 具体而言，礼仪是礼和仪的合一，是由一系列具体的礼貌、礼节、仪表、仪式等基本形式所构成的系
统化行为。
其中，礼貌是指人们在交往过程中表示敬重、友好的具体行为，如尊老爱幼；礼节是指人们在交往过
程中表示尊重、友好的具有一定强制性的惯用形式，如握手等；仪表是指人的容貌、服饰、姿态等；
仪式是指在特定场合举行的具有特定程序的活动，如开业典礼等。
 二、礼仪的起源和发展 （一）礼仪的起源 中华民族素来享有礼仪之邦的美誉，其礼仪起源于原始社
会中晚期的原始宗教活动和祭祀活动。
原始宗教活动和祭祀活动是严格按照一定的程序和方式进行的，它们在历史发展中逐步完善了相应的
规范和制度，并最终产生了礼仪。
 （二）礼仪的发展 礼仪的发展大致可以分为萌芽与草创时期、形成时期、发展与变革时期、强化与
衰落时期、现代礼仪时期和当代礼仪时期。
 原始社会中晚期至公元前21世纪是礼仪的萌芽与草创时期。
这个时期内，人类逐渐开化，并在群体生活中逐步积累和约定出一系列秩序（具体表现为宗教礼仪、
祭祀礼仪等），进而促进了原始礼仪雏形的形成。
例如，当时的人们已经注意到尊卑有序、男女有别，在席位安排上，长辈在上、晚辈在下，男子在左
、女子在右等。
 夏、商、周时期（公元前21世纪至公元前771年）是礼仪的形成时期。
这个时期内，周朝五礼（即吉礼、凶礼、军礼、宾礼、嘉礼）的确立代表着礼仪的基本形成。
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编辑推荐

《全国职业教育"十二五"精品图书:商务礼仪》内容全面、通俗易懂，实用性和可操作性强，可作为高
职高专院校商务类、管理类、文秘类、营销类等相关专业学生的教学用书，也可作为其他各专业学生
的公共课教材，还可作为商务人士的培训用书和自学参考读物。
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