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前言

本书以真正实现高职高专教育与上岗就业零距离为目标，贴近高职院校人才培养与经济社会发展的需
求，按照最新人才培养模式、课程体系、教学内容和教学方法的改革要求，强化技能培训，增强学生
择业就业能力。
教学改革，教材先行。
根据《国务院关于大力发展职业教育的决定》等文件精神，按照高职经管类专业市场需求，以培养技
术应用能力为主线，从职业分析人手，根据职业岗位所需的能力来确定教材的具体内容，以基于企业
工作过程和项目任务驱动为依据设置课程内容，力争理论与实践相结合，知识与能力相统一，从而实
现高职教育目标。
本书围绕职场交际和商务活动，基于商务人员礼仪交往的工作过程编写，明确了如何设计个人职业形
象、规范交往艺术、熟练运用商务礼仪的基本规范。
全书主要内容包括商务职业形象的塑造、商务交往日常礼仪、公务礼仪的运用、商务交往国际礼仪的
运用。
全书结构上分为情境设计、知识介绍、实训设计三大部分，以“案例小故事”、“小思考”、“知识
小看板”栏目将零散知识系统化，重在“怎么做”。
全书通过职业形象的塑造和商务礼仪的运用相辅相成，共同促成商务人员综合素质的完善——外塑形
象，内强素质，增强工作能力，增强职业竞争能力。
全书共分5个任务10章，由多名具有丰富教学经验的一线教师共同编写而成。
其中，湖北水利水电职业技术学院严军老师编写第一章、第六章、第八章和第九章；李文琦老师编写
第二章；白珍老师编写第四章；河南工业职业学院的卢秋萍老师编写第五章；河南科技大学林业职业
学院金鑫老师编写第三章和第十章；郑州华信学院霍艳霞老师编写第七章。
全书由严军老师拟定大纲、统稿并最后审定。
在编写过程中，作者参考了大量礼仪方面的书籍及相关资料，与企业人员进行了大案的座谈，得到了
领导和同仁的关心和指导，在此谨向有关人员表示衷心感谢。
我们深信，这本教材会成为初学者的案头必备工具，也将是商务人员的好帮手。
打开它，相信你会得到真诚的帮助和有力的支持。
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内容概要

本书围绕职场交际和商务活动，基于商务人员礼仪交往的工作过程编写，明确了如何设计个人职业形
象、规范交往艺术、熟练运用商务礼仪的基本规范。
全书主要内容包括商务职业形象的塑造、商务交往日常礼仪、公务礼仪的运用、商务交往国际礼仪的
运用。
全书结构上分为情境设计、知识介绍、实训设计三大部分，以“案例小故事”、“小思考”、“知识
小看板”栏目将零散知识系统化，重在“怎么做”。
全书通过职业形象的塑造和商务礼仪的运用相辅相成，共同促成商务人员综合素质的完善——外塑形
象，内强素质，增强工作能力，增强职业竞争能力。
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章节摘录

插图：2．内涵性话题内涵性话题，即内容文明、优雅，格调高尚和脱俗的话题。
例如，文学、艺术、哲学、历史、地理和建筑等。
它适用于各类交谈，但忌讳不懂装懂，班门弄斧。
3．时尚性话题时尚性话题，即谈论起来令人轻松愉快、身心放松、饶有情趣和不觉劳累厌烦的话题
。
例如，文艺演出、流行时装、美容美发、体育比赛、电影电视、休闲娱乐、旅游观光、名胜古迹、风
土人情、名人轶事、烹饪小吃和天气状况等。
它适用于非正式交谈，允许各抒己见，任意发挥。
4．时代性话题时尚的主题，即以此时、此刻、此地正在流行的事物作为谈论的中心。
以2008年为例，国内时尚的交谈主题就有汶川大地震、北京奥运会、反对“藏独”、房地产风云、股
市持续疲软等。
它适合于各种交谈，但变化较快，在把握上有一定难度。
5．对象性话题对象性话题，指的交谈双方，尤其是交谈对象有研究、有兴趣和有可谈之处的主题。
兴趣是谈话者的共同契机，只有双方对这个话题都感兴趣，交谈才能继续下去。
话题选择方法，应以交谈对象为中心。
例如，与医生交谈，宜谈健身祛病；与学者交谈，宜谈治学之道；与作家交谈，宜谈文学创作，等等
。
它适用于各种交谈，但忌讳以己之长对人之短，否则“话不投机半句多”。
因为交谈是意在交流的谈话，所以不可只有一家之言，而难以形成交流。
（二）不宜选择的话题1．不涉及隐私与人交往要热情，但要做到有度、尊重个人隐私。
商务场合中，一些涉及个人隐私的话题是不能谈论的，尤其是涉外交往中。
（1）不问年龄。
女性年龄，尤其是不该问年轻白领女性的年龄。
其实有不少男性也不愿意被人问这个问题，年轻人怕说“嘴上无毛，办事不牢”；人到中年时面临事
业是否有成的压力，尤其是处于提职与否的敏感年龄阶段，不愿意与别人比来比去。
所以，不论是男性还是女性，在交谈中都不要问年龄。
（2）不问婚姻状况。
这是个人隐私，是不可随意打听的。
（3）不问收人支出。
人们的收人来源五花八门，水准也相差很多，即使是同一个单位的员工，年终奖金也未必相同，而且
有些单位规定员工之间不允许互相打听工资和奖金，所以问收入就成了忌讳。
也不要问别人的支出，比如，买房用了多少钱，旅游花了多少钱，衣服多少钱，这些都属于不该问的
。
（4）不问健康。
人们见面时，有时会以“最近身体怎么样”开头，这并不表明他真的关心你的身体状况，只不过是一
种寒暄，所以不必认真地谈及自己的病痛。
（5）不问家庭住址和私人电话。
在公务名片上不印家庭住址和私人电话，也不要轻易告诉别人。
这是为了保证自己的个人空间和时间不被打扰，保证安全。
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编辑推荐

《商务礼仪与职业形象》：新思维“十二五”全国高职高专系列规划教材
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