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前言

　　在商业高度发达的今天，商务交往已成为维系社会发展的重要纽带，掌握基本的商务礼仪已成为
现代人在社会上生存和发展不可或缺的基本技能。
商务活动中恰当的礼仪既体现出对他人的尊重，又展示出个人的涵养、风度和魅力。
不懂商务礼仪将处处碰壁，丧失机遇，损害人脉。
越来越多的商界精英，以其敏锐的洞察力，捷足先登礼仪之堂。
他们深谙商界礼仪中的玄机，洞悉对手的心理，在各种商务场合运用礼仪技巧可谓是得心应手，他们
在公司内外，社会各界之间游刃有余。
　　伴随着高等教育改革的深入，在倡导全面素质教育的今天，礼仪教育成为素质教育中必不可少的
内容。
礼仪课程被很多大学列为必修课，并成为学生学习、交往、沟通、求职的向导，引领大学生们成长进
步。
　　本书从商务礼仪的不同层次、不同方面、不同内容进行综合阐述和训练，力求实用，条理清晰，
循序渐进，依据商务礼仪的使用场合和特点进行编排，便于学生从整体上把握礼仪的实务内容。
同时在编写体例和形式上也进行了大胆的创新，每章设计了知识训练目标、技能培养目标、素质拓展
目标、知识运用、思考与练习、技能实训等板块，便于学生强化对知识的理解和对技能的掌握，并通
过大量的图片和典型案例，增强学生的感性认识，引发学生进一步的思考。
　　本书编写团队的老师均为教学骨干，长期从事商务礼仪方面的教学，并担任企业商务礼仪的培训
工作，有着丰富的实战经验，在教材的编写过程中，将丰富的企业培训经验融入到商务礼仪的理论阐
述中，以提高学生理论联系实际的能力。
　　本书分为九章，系统全面地对商务礼仪的相关内容展开了论述，包括礼仪概述、仪表礼仪、交往
礼仪、办公礼仪、商务会议礼仪、仪式礼仪、宴请礼仪和部分国家的商务交往习惯等，最后一章为期
末综合训练，这也是和以往教材相比其有特色的地方。
其中第一、七章为张海燕编写，第二、三章为刘莎编写，第四章为胡红玉编写，第五章为李爱卿编写
，第六章为杨卫燕编写，第八章为王珍珍编写，第九章为钱晓如编写。
本书由李爱卿、胡红玉主审。
本书在编写过程中，参考了礼仪方面的有关书籍文献及相关资料，得到了许多同事和同行的大力相助
；本书的出版，得到了机械工业出版社的大力支持，在此谨向有关作者和人员表示衷心的感谢。
期待着大家在使用过程中提出宝贵意见！
　　为方便教学，本书配备电子课件等教学资源。
凡选用本书作为教材的教师均可索取，请发送邮件至cmpgaozhi@sina.com，咨询电话：010-88379375。
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内容概要

本书根据高职院校人才培养定位以及商务人员的实际需要设置教材内容，系统地介绍了当代商务礼仪
的基本知识和标准规范，帮助即将步入职场的毕业生以及在职人员提高个人职业修养水平，使他们能
学礼仪、懂礼仪，轻松自如地在各种商务场合展示得体的职业形象和素养，促进事业的成功。
    本书强调适用、实用的原则，在编写过程中注重形式的多样性。
章节结构包括：名人名言、学习目标、素质目标、知识目标、技能目标、篇头案例、微型案例、小知
识、章节知识概括总结、复习与思考题和技能培训，这些属于能力拓展栏目。
在本书的结尾部分还安排了一次商务礼仪大赛的策划方案，作为课程实训的一个重要环节。
    本书主要适用于高职高专工商管理类专业，如连锁经营管理、物流管理、国际贸易、文秘、电子商
务、旅游管理等专业学生，同时也可供单位、企业作为培训的教材使用。
    本书的编者均为长期从事商务礼仪方面的教学，并担任企业商务礼仪培训工作，有着丰富的实践经
验，在教材的编写过程中，将丰富的企业培训经验融入到商务礼仪的理论阐述中，以期提高其理论联
系实际的能力。
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