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前言

　　礼仪是一套规范和行为准则，礼仪的存在使人们在个人生活和职业道路中的各种人际关系更加和
谐、更富有成效、更加便于管理同时更有意义。
和一般的人际交往礼仪相比，商务礼仪具有更强的规范性和可操作性，它不仅有利于协调人际关系，
促进商务交往活动顺利进行，而且有利于塑造良好的个人形象和企业形象，提高企业的经济效益。
因此，对于现代企业商务人员来说，学习现代商务礼仪是十分必要的。
在经济迅速发展的今天，许多经久不变的商场习俗和礼仪，在快速运作的商业环境中已经发生了微妙
的变化。
基于此，本书归纳了大量有关商业领域的最新交际技巧和礼仪规则，有针对性地分析和解答了商务交
往中的礼仪礼节，系统详实地介绍了现代企业商务人员应该具备的礼仪知识和技能技巧，有助于企业
商务人员塑造自身形象，为商务活动的顺利进行保驾护航。
　　本书在编写过程中不仅遵循了理论与实际相结合的原则，而且根据高职院校的培养目标以及学生
的认知特点、学习规律，重点突出了职业技能的培训，安排了大量的实训项目。
　　本书由广州城建职业学院覃常员进行课程整体设计并与广东邮电职业技术学院张幸花共同担任主
编，广州科技贸易职业学院许争艳、广州城建职业学院匡爱花担任副主编。
最后由覃常员对全书进行统一加工整理，总纂定稿。
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内容概要

本书系统、全面地介绍了商务活动中的商务人员形象设计、语言交际礼仪、商务会面礼仪、商务人员
日常交往礼仪、商务活动礼仪、谈判礼仪、应聘礼仪、涉外商务礼仪以及国际商务礼俗与禁忌等方面
的知识、技能和技巧。
本书内容新颖，语言简洁流畅，并配有例证和实训，是一本优秀的商务礼仪教材。
    本书涉及面广、实用性强，不仅可以作为高职院校学生的教材，同时也可以作为高等专科学校、成
人高校、本科院校的技术学院、继续教育学院和各类培训机构的教材或参考用书。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪>>

书籍目录

第1章　商务礼仪概述  1.1　礼仪及商务礼仪内涵    1.1.1　礼仪的概念    1.1.2　商务礼仪的内涵  1.2　商
务礼仪的功能  1.3　商务礼仪的基本原则  1.4　商务人员的礼仪修养    1.4.1　礼仪修养的内涵    1.4.2　
商务人员礼仪修养的提高  应用与拓展  习题与实训第2章　商务人员形象设计  2.1  商务人员形象设汁及
其原则    2.1.1  形象和个人形象设汁    2.1.2　商务人员形象设计原则  2.2  商务人员的仪容举止礼仪   
2.2.1　仪容举止的含义    2.2.2　基本的仪容修饰礼仪    2.2.3  表情礼仪    2.2.4　举止礼仪  2.3　商务人员
的仪表服饰礼仪    2.3.1  商务人员的着装原则    2.3.2　服饰与色彩    2.3.3　礼服的穿着  2.4　商务人员的
体态语言礼仪    2.4.1　体态语言    2.4.2  空间位置与尊重    2.4.3　体态语言的运用原则  应用与拓展  习题
与实训第3章　商务语言交际礼仪  3.1　语言交际的方式 　 3.1.1　有声语言    3.1.2　副语言    3.1.3　势
态语言  3.2　语言交际的技巧和禁忌    3.2.1　语言交际技巧    3.2.2　语言交际禁忌    3.3　语言交际中的
文化差异    3.3.1  文化背景对语言交际的影响    3.3.2　有效的跨文化交际原则  3.4  电话礼仪    3.4.1  电话
交谈的特点和要求    3.4.2　电话交际礼仪    3.4.3  电话形象  3.5　演讲礼仪    3.5.1　演讲语言概述    3.5.2
　演讲语言的要求  应用与拓展  习题与实训第4章　商务会面礼仪  4.1  称谓礼仪    4.1.1　称呼的方式   
4.1.2　称呼时应注意的问题    4.1.3　国际交往中的称谓礼仪　⋯⋯第5章　商务人员日常交往礼仪　
第6章　商务活动礼仪　第7章　应聘礼仪　第8章　涉外商务礼仪第9章　国际商务礼俗与禁忌附录　
商务礼仪相关知识参考文献

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪>>

章节摘录

　　学习礼仪知识首先要从理论上系统学习，尽可能多地掌握相关知识；其次在日常生活中要自觉实
践、恰当运用。
在理论指导下的实践过程中，使自己的心灵得到净化，个人的修养和素质得到提高，从而促进整个社
会文明的发展。
　　1．1．2商务礼仪的内涵　　商务礼仪是指在商务活动中的礼仪规范和准则。
它是一般礼仪在商务活动中的运用和体现，在内容上比一般的人际交往礼仪更为丰富。
同一般的人际交往礼仪相比，商务礼仪具有很强的规范性和可操作性，并且与商务组织的经济效益密
切相关。
商务礼仪具体表现为礼貌、礼节、仪表、仪式等方面。
　　1．礼貌　　礼貌是指人们在商务活动中展现出来的得体的风度和风范。
礼貌是礼的行为规范，是指人在仪容、仪表、仪态、语言和动作上待人接物的表现。
礼貌主要通过言语和动作表现对他人的谦虚和恭敬，它是一个人文化层次和文明程度的体现。
良好的教养和道德品质是礼貌的基础，我们可以通过自觉的培养和必要的训练，养成良好的礼貌习惯
。
在日常生活和工作环境中，习惯的微笑、主动打招呼、善意的问候、得体的举止等都是礼貌的反映。
商务交往中有礼貌的人往往热情大方、待人谦恭、行为举止得体，显得很有教养。
在商务会面时，他会自觉地向对方问好，行致意礼或握手礼，说话彬彬有礼，一切礼仪的运用看上去
自然和谐。
　　2．礼节　　礼节是指人们在社会交往过程中表示出的尊重、祝颂、问候、哀悼等惯用的形式和
规范。
礼节是礼的惯用形式，是礼貌的具体表现方式。
比如现代商务交往中，初次见面要行握手礼、交换名片等礼节。
礼节从形式上看，具有严格规定的仪式；从内容上看，它反映着某种道德原则，反映着对人的尊重和
友善。
在行握手礼时，长辈、上级、女士先伸手，晚辈、下级、男士才能伸手相握；交换名片时一般是地位
低的先向地位高的递名片，对方人员较多时，先将名片给职务高或年龄大的，分不清职务时，按照座
次递送名片，这都是礼节。
在国际交往中，由于各国的风俗习惯和文化的不同，礼节的具体表达具有明显的差异。
例如，握手、点头、拥抱、鞠躬、合十、碰鼻子、折肚皮等，都是礼节的表现形式，而且不同国家、
地区和民族的表达形式不同。
礼节是社会交往中人与人之间约定俗成的“法”，是必须遵守的表示礼仪的一种惯用形式。
因此，我们平时应十分注重不同礼节的具体运用，以避免出现“失礼”行为而影响商务活动的进行。
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编辑推荐

　　丛书特点：针对性强，切合职业教裔目标，重点培养职业能力，侧重技能传授　　科学实用：面
向应用型人才的就业，具备大量当前实用案例分析研究，注重培养学生的实践能力　　内容新颖：借
鉴国内外最新的教材，融会当前最新的理论，遵循最新发布的各项准则、规范　　系列完整：把握财
经管理专业相关学科、课程之间的关系，整个系列体系严密完整　　方便教学：网上提供完备的电子
教案、习题参考答案等教学资源，适合教学需要
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