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内容概要

商务礼仪是从事商业活动的商务人员在商业交际活动中必须遵循的礼仪规范。
商务礼仪有利于塑造商务人员良好的个人形象和企业形象。
本书具体而详尽地介绍了从事商务活动中的各种礼仪，是一本实用性很强的商务礼仪指南。
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作者简介

金正昆，著名礼仪专家，现任中国人民大学国际关系学院外交学系主任，礼仪与公共关系研究中心主
任。
研究领域涉及外交学、礼仪学、传播学等。

    已出版的《现代礼仪》丛书有：《社交礼仪》、《服务礼仪》、《商务礼仪》、《政务礼仪》、《
公关礼仪》、《国际礼仪》。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

书籍目录

第一章  商务礼仪概述  一、商务礼仪的内涵及特征    （一）商务礼仪的内涵    （二）商务礼仪的特征
　二、商务礼仪的作用　　（一）沟通与协调　　（二）塑造良好形象　三、商务礼仪教育　　（一
）礼仪教育的社会意义　　（二）商务礼仪教育的功效　　（三）商务礼仪教育的目的　　（四）商
务礼仪教育的途径第二章  着装的礼仪　一、西服　　（一）选择西装　　（二）规范穿着　　（三
）与衬衫的搭配　　（四）与领带的搭配　　（五）与鞋袜的搭配　　（六）与公文包的搭配　二、
制服　　（一）制服的作用　　（二）制服的分类　　（三）制服的选择　　（四）制服的搭配　三
、职业套裙　　（一）职业套裙的选择　　（二）职业套裙的穿着　　（三）职业套裙的搭配第三章 
仪表的礼仪　一、美发　　（一）护发　　（二）做发　二、化妆　　（一）化妆的基本规则　　（
二）化妆的方法　三、仪态　　（一）表情　　（二）站姿　　（三）走姿　　（四）坐姿　　（五
）蹲姿　　（六）手势　　（七）仪态的禁忌第四章  接待的礼仪第五章  洽谈的礼仪第六章  宴会的礼
仪第七章  庆典的礼仪第八章  销售的礼仪后记

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

章节摘录

　　中华民族自古以来就非常重视礼仪教育。
据文献记载，早在尧舜时期礼仪就非常完备了，为了使百姓能够明晓人伦之理，还专门设置了官吏专
教以长幼之道，夫妇之礼。
春秋战国以来，礼仪教育更加受到关注，儒家重视道德，主张德治，在继承周礼的基础上又作了进一
步的补充、发展。
一直到近代，中国封建社会的礼仪制度，通过社会教育的方式和途径不断被巩固、整合，成为一种重
要的社会调控力量。
　　西方有文字记载的历史，也在很大程度上表现着人们在礼仪追求上的历史，在古希腊、罗马的诗
歌典籍中，都有关于礼仪的记叙，而且明确注明了不同社会阶层的人所应恪守的礼仪规范，在以后的
历史发展过程中许多民族和国家都设立了专门传授礼仪的官僚机构或教育机构，形成了独具民族特征
的礼仪传统。
　　提高社会的精神文明水平　　礼仪教育着重于强调培养和提高人的精神素质、道德情操，因而必
然对社会精神文明水平的提高起着重要的推动作用。
古往今来，人们都常常把礼仪看做是一个国家、一个民族文明程度的重要标志，看做是一个民族精神
面貌和凝聚力的重要体现，看做是评价一个人道德水准高低、有无教养的重要尺度，这也就必然把礼
仪教育推到社会精神文明建设的重要地位上去。
　　从我国的历史和现实来说，中华民族特殊的历史进程和文化趋向，使得道德操守和信仰在社会生
活和个人生活中都占据着重要地位，道德调控成为最重要的社会调节手段和方式之一。
为了完成社会调控的目的，礼仪教育在社会中发挥着重要的作用，从而也逐渐形成了比较完整的礼仪
教育体系。
尽管中国传统的礼仪教育带有刻板、繁琐等诸多不足，但它对于提高中华民族的文明水准是有着十分
积极意义的。
　　规范人们的社交行为　　人是社会中的人，这就意味着他必须生活在社会中，生活在社会关系的
网络之中。
人们在社会生活中不可避免地会产生利益矛盾和冲突，而要解决这些矛盾和冲突，在一定程度上就需
要礼仪来规范人的行为。
人类曾经以暴力战争的方式来解决相互间的利益冲突，结果常常是两败俱伤乃至无数生灵遭受涂炭；
人类也曾经以法律的方式来解决利益矛盾和冲突，但法律的“刚性”则常常与人间的柔情产生冲突，
而以合乎礼仪、道德的方式来解决利益矛盾和冲突，也确实产生了矛盾消除的同时真情仍在的结果。
　　（二）商务礼仪教育的功效　　在商业领域，商务礼仪的主要功效在于协调不同层次的利益关系
。
商务礼仪与商品经济的发展存在着内在契合关系，而在市场经济的历史发展中，所逐渐明晰的就是不
同层次的利益关系，诸如组织与内部员工的利益关系，组织与政府的利益关系，组织与新闻媒介的利
益关系，组织与消费者的利益关系，组织与竞争者、协作者的利益关系等，而商务礼仪的理论、原则
、技巧、手段也都是围绕着这些利益关系来设定的。
　　在西方商务礼仪的发展过程中，在围绕着如何协调利益关系的问题上，出现过诸多不同的观点。
有人提出“让公众利益见鬼去吧”，也有人主张把组织看成是一个封闭的实体，把竞争对手和合作伙
伴都看成是“敌人”。
但是商务礼仪发展的趋势却是向着规范化、合理化、道德化的道路走下去，因而礼仪要求就成为规范
商务活动的内在需要了。
　　⋯⋯
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