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前言

商务礼仪，是在商务交往中应该遵守的基本规则。
商务礼仪是随着市场竞争的日趋激烈、各类商务活动的不断增加而发展起来的一门实用性很强的学科
。
目前越来越多的人认识到，学习和掌握商务礼仪对企业和个人很有必要，也很有益处。
它是无声的“世界语言”，是企业文化不可或缺的组成部分，是衡量企业形象的重要标准，是加强个
人修养、提升个人素质的有效工具。
随着社会的发展，商务礼仪不再是无须多动笔墨的“小问题”，它与企业的发展壮大密切关联，这不
仅在企业界达成共识，高校的大学生们也认识到，学习商务礼仪势在必行，对提高自身素质、提高人
际交往能力大有帮助。
目前高职高专院校的办学理念以就业为导向，以提高学生的职业能力和职业技术为核心，更强调礼仪
教育的应用，提倡在就业中突出礼仪实训。
该教材在基本理论基础上，侧重商务礼仪实训的指导，满足了学生对礼仪知识的学习与应用。
本书内容分为3篇，第1篇介绍商务中的仪容仪表仪态礼仪基础，包括商务礼仪概述、仪容仪表礼仪、
仪态礼仪；结合理论安排了个人仪容、仪表实训指导，站、走、坐和眼神与微笑实训指导。
第2篇介绍商务交往礼仪，包括日常交往礼仪、商务交往礼仪和日常会议礼仪；安排了介绍礼仪、握
手与交换名片、接待情景等实训指导内容。
第3篇介绍商务场合中的其他礼仪，包括商业仪式与专题活动礼仪、商务酒会舞会礼仪和商务人员出
国礼仪；安排了交际舞会的指导与实训内容。
全书共9章内容，语言清晰流畅简洁，可读性强。
结合商务礼仪学科特点，对三部分理论教学内容有针对性地安排了8个部分的商务礼仪实训指导，最
后安排了有特色的商务礼仪情景短剧的编排与评价，有一定的操作性，增强了教材的适用性。
本书由李霞担任主编，李敏、韩艳担任副主编。
具体编写分工如下：李霞负责1～3章内容的编写；裴少桦负责第4章内容的编写；李敏负责第5、6章内
容的编写；韩艳负责第7章内容的编写；第8章由李霞与营销经理钱益君共同完成。
第9章在李曼老师的协助下，由裴少桦、李霞完成。
全书由裴少桦主审，李霞负责定稿。
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内容概要

本书分为3篇，第1篇介绍商务中的仪容仪表仪态礼仪基础，包括商务礼仪概述、仪容仪表礼仪、仪态
礼仪；第2篇介绍商务交往礼仪，包括日常交往礼仪、商务交往礼仪和日常会议礼仪；第3篇介绍商务
场合中的其他礼仪，包括商业仪式与专题活动礼仪、商务酒会舞会礼仪和商务人员出国礼仪。
    本书结合商务礼仪学科特点，在3篇理论教学内容中，安排了商务礼仪实务8个部分的实训指导，有
个人仪容部分实训指导，个人仪表部分实训指导，站、走、坐实训指导，眼神与微笑实训指导，介绍
礼仪实训指导，握手与交换名片实训指导，接待情景指导，交际舞会的指导与实训。
本书最后还安排了有特色的商务礼仪情景短剧的编排与评价。
全书语言简洁，可读性强，有一定的操作性。
    本书可作为高职高专相关专业和高等院校公共课程学习使用，也可供企事业单位人员培训和参考借
鉴。
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章节摘录

插图：4.操作性礼仪规范以人为本，重在实践，人人可学，习之易行，行之有效。
在礼仪的运用中，应当怎样表现对人的尊重，都有切实可行、行之有效的具体操作方法。
礼仪的操作性说明礼仪的行为是互动的，在一方施礼的情况下，另一方作出相应的反应状态，表现了
双方是相互尊重、有礼貌的，否则即被视为失礼。
正所谓“礼尚往来：往而不来，非礼也；来而不往，亦非礼也”。
5.发展性礼仪随着时代发展变化而吐故纳新，随着内外交往日益频繁而互相借鉴吸收。
礼仪的发展变化过程，是继承与创新相统一、差异与交融相伴生的过程。
礼仪作为一种行为规范，是随着社会时代的发展而发展、历史的进步而进步的。
它不仅是特定时代人际关系的润滑剂，而且在内容和形式上也都在与时俱进，具有明显的社会文化和
经济发展的烙印，而且随着国家之间交往的扩大，与国际接轨也越来越明显，因此这种发展性也被称
之为时代性。
《礼记·曲礼》指出，礼仪是人区别于动物的根本标志。
“鹦鹉能言，不离飞鸟；猩猩能言，不离禽兽。
今人而无礼，虽能言，不亦禽兽之心乎？
”人类如果没有礼仪，虽然能够说话，不也是同禽兽一样吗？
人以礼仪道德使自己区别于禽兽，礼仪的本质特征是使人成为人，并使人高出于动物之上。
崇尚礼仪，是中华民族的优良传统，也是现代社会公民必备的基本素质和精神追求。
1.1.4礼仪的理念礼的核心是尊重，仪是规范表达，礼仪作为交往的艺术，重在结交，强调互动。
1.尊重尊重强调自尊自爱和尊重对方。
要尊重对方就应该以尊重为本，以对方为中心，接受对方，与对方保持规范的良性沟通与互动。
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编辑推荐

《商务礼仪实务》是由清华大学出版社和北京交通大学出版社共同出版的。
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