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前言

《21世纪市场营销“实践型”系列教材》在上海商学院及相关学院广大教师的共同努力下终于逐步推
出。
这套系列教材包括《市场营销学》、《市场调研》、《消费者行为分析》、《客户关系管理》、《国
际市场营销》、《品牌管理》、《公共关系》、《广告策划》、《商务经营》、《商务谈判》、《商
务礼仪》、《创业实务》12本。
本套系列教材是由上海商学院与复旦大学出版社共同组织和策划的，共有46位教师参加编写，分别来
自13个省市的23所高校，经历了两年时间才完成。
《21世纪市场营销“实践型”系列教材》的成功推出，是高校教育改革成果的展示。
一创建了“实践课业教学”模式自2001年起，上海商学院从《市场营销学》课程改革着手，经历了近
八年的改革探索，创建了“实践课业教学”模式。
所谓实践课业教学，是指以就业为导向，强化学生职业能力的全面培养，把“实践课业”作为能力培
养的载体和手段的一种新型课程教学方式。
实践课业教学是2001年上海市教委“高职学生职业能力评价研究与实践”课题与2005年国家教育部“
高职高专教育市场营销类专业实践教学体系研究”课题的研究成果。
课题研究旨在解决当前我国高校教育中实践教学效率低、学生实践能力薄弱的紧迫问题，注重学生实
践能力与创新能力的培养，使高校人才培养目标能适应我国21世纪经济社会发展的需要。
课题研究总结了《市场营销学》课程改革成果，创新探索了实践课业教学新模式，并积累了课业训练
的操作经验。
课题所研究的实践课业教学最早从《市场营销学》课程试点开始，逐步拓展到上海商学院的《销售管
理》、《促销策划》、《市场调查与预测》、《企业形象策划》、《品牌管理》、《公关策划》、《
商业投资》、《广告策划》、《客户服务与管理》等课程。
以此改革为基础，完成了市场营销专业实践教学体系构建的研究与实验。
近年，实践课业教学从专科课程教学推广到本科课程教学，在更高层次上进行进一步探索和完善。
这种新的教学模式又从校内推广到校外，从本市推广到全国，课程改革取得了成功。
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内容概要

本书以商务礼仪为主线，共分为11章，主要内容包括商务礼仪概述、商务仪容仪表礼仪、商务语言仪
态礼仪、商务见面礼仪、商务往来礼仪、商务通讯礼仪、商务会议礼仪、商务仪式礼仪、商务餐饮礼
仪、商务办公礼仪、商务涉外礼仪等方面的内容，较为全面地介绍了商务礼仪的相关知识和运用技巧
。
   本书力争做到深入浅出、形象生动、翔实具体，集理论性、实践性、知识性和可操作性于一体。
在编写教材时，每章有一节实训，强调学、做、行一体化，采取学训结合、课内实训与课外实训相结
合的方式，让学生在学中做，做中行。
本教材是所有作者在参考了大量资料的基础上，结合所有教师近年来研究探讨的成果，推出的一本实
用礼仪教材，希望对相关专业高校教师和同学的礼仪学习有所帮助。
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章节摘录

插图：第一章 绪论第二节 商务礼仪的特征和作用商务礼仪是指从事商业活动的商务人员在商业交际
活动中，为了塑造良好的个人形象和企业形象，而应当遵循的表达相互尊重和友好的礼仪规范或行为
准则，它是一种交往的艺术。
简单地概括为商务礼仪是商务活动中对人的仪容仪表和言谈举止的普遍要求。
仪容仪表是指个人的形象，言谈举止是指每一个人在商务活动中的职业表现。
随着中国加人WTO的深人，我国的企业越来越多地参与到世界竞争中去，商业活动越来越全球化，商
务礼仪也扮演着越来越重要的角色。
一、商务礼仪的特征商务礼仪是现代礼仪的重要组成部分，它是一般礼仪在商务活动中的具体运用和
体现，因而除了具有一般礼仪固有的特征以外，还有其自身的特点。
从宏观上讲，就是尊重为本、善于表达和形式规范，具体表现在以下几点。
1.商务礼仪具有更强的规范性规范者标准也，没有规矩不成方圆。
商务礼仪的规范性，实际上就是强调商务交往是商务人员待人接物的标准做法、标准化要求。
当然，商务礼仪的规范跟其他的规范还是有所区别的。
商务礼仪的规范与法律规范不同，法律约束具有强制性；而商务礼仪的规范是一种舆论约束，是自我
约束，不具有强制性。
但是，商务礼仪的这些基本规范如果不遵守，是不合礼仪的，会让人家见笑的。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

编辑推荐

《商务礼仪》是由复旦大学出版社出版的。
21世纪市场营销“实践型”系列教材的最显著特点在于实践性。
即以培养学生实践能力为目标，以有助于学生能力训练为出发点，使专业理论的实践应用具有很强的
可操作性。
教材在以下三个环节上突出实践性特点：1、突出“专业技术”，增强学生的专业技能。
本套教材在每章正文中，使用了“运行操作”、“注意事项”的图标版式，提示教师和学生注意专业
知识中的技术性部分，即基本原理应用的操作步骤与方法。
2、注重“实践运用”，锻炼学生的实践能力。
本套教材在每章的最后一节中设计了“实践运用”科目，要求学生把学到的理论知识运用到企业实践
中去。
教材对每章的实践应用作了具体指导，提出课业训练任务和要求，安排相应的课业训练内容，制定课
业评价标准，提供课业范文，帮助学生完成课业任务。
3、教材“主辅合一”，把主教材、学习指导和学习参考融为一体，其内容编写和体例编排都不同于
以往教材，便于教师教、学生学。
设计了6个学习模块，具体使用如下：（1）明确“学习目标和基本概念”；（2）根据“实践操作提示
”掌握专业技能；（3）根据“实践运用”指导完成课业任务；（4）根据“前沿研究”资料进行研究
、思考；（5）根据“案例分析”资料进行判断、分析；（6）完成布置的“练习题与思考题”。
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