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前言

　　“职业院校要坚持以服务为宗旨，以就业为导向，面向社会、面向市场办学，深化办学模式和人
才培养模式改革，努力提高职业教育的质量和效益。
根据社会需求设置专业，开发培训项目，推进精品专业或特色专业、精品课程和精品教材建设，不断
更新教学内容，增强职业教育的针对性和适应性。
”“坚持以能力为本位，优化教学与训练环节，强化职业能力培养”，适应学生就业的需要。
据此，我们对教育部商业职业教育教学指导委员会推荐、1999年起由东北财经大学出版社出版、受到
广大师生普遍欢迎的“中等专业（职业）学校公共课教材新系”中，原属全国商贸中专学校市场营销
专业研究会组编的部分教材进行修订，以“2l世纪‘产学结合型’新概念教材——中等职业教育财经
类专业基础课教学用书”为名再版，旨在满足中等职业教育财经类专业对新型教材的需要，培养现阶
段我国社会所需要的数以万计的中等技能型财经类专门人才，办人民满意的中等职业教育财经类专业
。
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内容概要

本次修订突出“产学结合”，按照先进、精简、适用的原则选择教材内容，修订后的本书具有以下特
点：    1．内容更加新颖、精简、实用。
教材紧随时代发展加入了商务礼仪的新理论、新知识，删除了冗长烦琐的理论论述，强化了可操作性
。
    2．形式更加丰富、灵活。
教材每节内根据内容需要设计了一定数量的小知识、小思考和观念应用；每章后加入了本章小结、主
要概念、知识练习、技能训练和观念应用；全书后增加了综合案例和综合实训；提供了习题答案，即
“附录1  章后习题参考答案与提示”、“附录2　综合案例分析提示”、“附录3　综合实训教学建议
”。
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章节摘录

　　第1章　商务礼仪概述　　1.1　礼仪与商务礼仪　　1.1.1　礼仪　　礼仪既是一定社会条件下处
于一定关系中人们共同认可和遵守的用以维系社会文明、促进交往发展的行为规范，又是社会文明进
步的重要标志。
　　1）礼仪的含义　　礼仪就是人们在社会交往活动中约定俗成的一种敬重他人、美化自身的行为
规范、准则及程序。
礼仪作为一种行为规范，体现着对他人的敬意与尊重，要求人们自觉遵守社会公共道德，自觉尊重他
人和尊重自己，自觉平等待人，自觉真诚守信，自觉注重仪表、谈吐等。
　　2）礼仪的表现形式　　礼仪的内容相当丰富，其表现形式也各有不同。
礼貌、礼节、仪表、仪式等，都属于礼仪表现的基本形式。
　　礼貌是指人们在语言、行为乃至仪表等方面对他人表示敬重和友好的行为规范。
　　礼节是指人们表示尊敬、问候、致意、祝愿等惯用的形式。
　　仪表是指人的容貌、服饰、姿态、风度及个人卫生等方面的综合体现。
　　仪式是指礼仪展现的程度和形式。
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