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内容概要

为了贯彻“以就业为导向、以服务为宗旨”的职业教育办学方针，适应中等职业学校人培养和素质教
育的需求，落实中等职业学校课程设置的要求，我们组织了在职业教育第一线的骨干教师编写了这本
《商务礼仪》。
　　我们在编写的过程中，力图满足职业教育教学改革中提倡的教学方法要灵活、实用的要求，力求
体例新颖，并结合学生实际和行业要求，注重教学实践环节，突出教材的可操作性。
本教材贴近社会、贴近行业，有针对性地对学生的职业行为和专业技能进行训练，使学生全面、正确
、深入地了解商务礼仪的基本要求。
　　本教材从商务工作的实际需要出发，从商务工作的基本流程、岗位需求等人手，介绍了商务礼仪
的基本知识、商务人员的形象和仪表气质塑造、商务活动的语言技巧、各类商务活动的程序及礼仪规
范、涉外商务活动的基本知识、部分国家和地区的习俗礼节等内容，使学生在学习和训练过程中提高
个人基本素质，掌握商务工作中的操作技能和技巧，成为具有较高综合素质的销售人员。
　　在教材的编写中，我们在推广任务教学法的同时，不忘结合学生实际和行业要求，注重教学实践
环节，拓宽了教材的知识面，融入了相关工作的行业标准和要求。
书中选用了大量实际工作岗位中的典型案例，可用于教师和学生在教学与学习过程中进行模拟教学和
训练，使教学更贴近行业和岗位的需要。
书中还收纳了职业教育在课程设置和改革中的一些先进理念和教学方法，对任课教师有一定的引导和
启发作用。
教材中收集了科学而实用的训练方法，可以帮助学生在有针对性的训练中规范自己的行为并懂得如何
塑造个人优雅气质。
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章节摘录

插图：爱护公共财物在我国，公共财物是属于全体社会成员共同所有的，是全体社会成员通过共同劳
动创造的结果，是社会主义经济建设和精神文明建设必不可少的基本条件和物质基础。
因此，爱护、关心、珍惜公共财物是每一个社会成员的神圣职责。
维护环境清洁，保持生态平衡在现代社会中，环境意识反映了人类进步的程度。
在生产力低下、人民生活穷困时，人们往往只顾眼前利益，只顾个人或小团体的生活而忽视对人们赖
以生存的资源与环境的保护。
随着生产力的提高和人民生活质量的改善，人们开始从长远发展的角度考虑，要为子孙后代负责，要
维护环境的清洁，保护生态平衡。
因此，保护环境的内容在当前已有了新的发展，即不仅要使周围环境清洁卫生，而且要将之绿化、美
化，还要爱护动物、植物，保护珍稀物种。
增强环保意识已经成为当前道德教育的一项重要内容。
助人为乐，见义勇为在我国，新型的人际关系决定着人们相处的态度。
助人为乐是中华民族的传统美德，这种美德在许多英雄人物身上得到了充分的体现，他们为青少年树
立了很好的榜样。
需要注意的是，人们所提倡的助人为乐是在维护人民利益、国家利益的前提下实行的，而不是为了私
利。
因此，我们要反对从个人利益出发的打击别人、伤害他人自尊心的做法，同时也要反对为了维护小团
体的利益而搞帮派的做法。
我们已经知道，社会公德是人们在社会公共生活中应遵守的最基本的公共生活准则和道德规范，是做
人最基本、最普遍的准则，是最基础的道德。
社会公德所反映的是社会生活中人与人之间必不可少的共同利益，维护的是社会生活中人与人之间最
普遍、最直接的相互关系。
而职业道德是职业对人们的行为的特殊要求，是社会公德在职业生活中的反映，也就是说，社会公德
是职业道德的道德基础，职业道德规范在职业活动中体现为社会公德。
职业道德的范围更小、内容更专一，促使各行业的工作者忠于职守，钻研业务，服从领导，遵守纪律
，团结协作。
在人的成长过程中，一般都是先掌握社会公德，后掌握职业道德，职业道德只有在准备从事某一职业
或从事某一职业后才能接触。
实践证明，社会公德水平高的人接受职业道德比较容易，反之，一个不讲社会公德的人也就很难有高
水平的职业道德。
因此，遵守社会公德是每一个商务工作人员的基本素质。
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编辑推荐

《商务礼仪》为中等职业学校专业课程系列规划教材之一。
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