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内容概要

　　《商务礼仪》以商务礼仪为主线，以学生未来就业岗位的实用技能培养为宗旨，围绕学生就业岗
位的核心能力要求，针对岗位需要整合教学模块，突出技能训练，系统、全面地介绍商务礼仪概述、
商务个人礼仪、商务日常交往礼仪、商务活动礼仪、商务会务礼仪、商务仪式礼仪、商务旅行礼仪、
求职礼仪、涉外商务礼仪、商务礼俗与禁忌、宗教礼仪等方面的内容。
本书在内容和体例的编排上，既注重理论知识的阐述，又重视情境实训的设计，突出了操作性和实用
性，在内容上注意吸收国内外相关行业的新观点、新资料。
　　本书涉及面广、实用性强，可作为高职高专经管类专业学生学习商务礼仪的教科书，也可以作为
其他专业和各类培训机构的教材或各类相关从业人员提高自身礼仪修养的参考用书。
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章节摘录

版权页：插图：不同的国家和地区有着不同的礼仪规范，各地区、各民族不同的地方文化与民风民俗
决定了礼仪的多样性。
“十里不同风，百里不同俗”也说明了礼仪的丰富多彩，其多样性表现在因时、因地的差别。
由于礼仪是人类在交际活动中形成、发展和完善起来的，因此，不同时代的礼仪规范也不一样。
同一时代，不同场合、不同对象也有差别。
比如鞠躬礼，在不同的国家、不同的场合、不同的关系之间，鞠躬的程度和意义也不一样。
鞠躬是日本常用的礼节，对什么人用30度，对什么人用45度，对什么人用90度鞠躬都有讲究。
礼仪的多样性要求我们不仅要了解、习惯于本地、本民族、本国的礼仪，还应该了解不同地区、不同
民族、不同国家的礼仪，才能适应在更大的范围内与人友好交往。
31传承性正是由于礼仪是人类在交际活动中形成、发展和完善起来的，是维护正常社会秩序的经验结
晶，它就必然被人类世代相传。
中国的礼仪文化从产生至今，已经经过了几千年的传承和发展，有些旧的封建礼教曾束缚了人们的思
想和行为，已成为糟粕而被遗弃。
而那些符合社会进步需要的，具有积极意义的传统礼仪，则通过吸收和发展，被继承下来。
如古代提倡“礼尚往来，来而不往非礼也”；说话要“穆穆皇皇”，即语言的美在于谦恭、和气、文
雅；仪态方面要“步从容、立端正、揖深圆、拜恭敬、缓揭帘、勿有声”；仪表方面要“衣贵洁，不
贵华，冠必正，纽必结”；卫生方面要“晨必浴，兼漱口”；主张对儿童要“教以洒扫、应对进退之
礼，爱亲、敬长、尊师、亲友之道”。
这些优良的传统同样适用于当今社会，并且已经成为大家生活中的一种规范和习惯。
在国际交往上，礼仪的传承性还包括把别的国家的礼仪进行筛选和借鉴，通过不断吸收其他民族和国
家的礼仪文化而不断发展。
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编辑推荐

《商务礼仪》：能力本位。
以学生为主体，让学生看了就能会，学了就能用；以教师为主导，授人以渔；以项目为载体，将技能
与知识充分结合。
内容创新。
内容选取机动、灵活，适当融入新技术、新规范、新理念；既体现自我教改成果，又吸收他人先进经
验；保持一定前瞻性，又避免盲目超前。
精编案例。
案例短小精悍，能佐证知识内容；案例内容新颖，表达当前信息；案例以国内、中小企业典型事实为
主，适合高职学生阅读。
巧设实训。
实训环节真实可行，实训任务明确，实训目标清晰，实训内容详细，实训考核全面，切实提高能力。
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