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内容概要

本书内容包括商务人员个人礼仪、商务交往礼仪、商务接待礼仪、商务文书礼仪、商务专项活动礼仪
、商务宴请礼仪、商务谈判礼仪、求职神位、涉外商务礼仪等，均为高职高专学生学习本门课程必须
了解的内容。
　　本书以案例引出相关知识点，注重知识的应用性和实用性，适合高职高专教学使用。
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章节摘录

　　第一章　商务礼仪概述　　第一节　商务礼仪的内涵及构成因素　　礼仪作为人类社会的行为规
范，是与人类社会同时产生、同步发展的。
古人言：“中国有礼仪之大，故称夏，有服长之美，故称华。
”古代华夏民族正是以丰富的礼仪文化而受到其他民族的赞誉。
根据史籍记载，在夏、商时期，作为言行规范的“礼”就已经存在。
孔子就曾说：“殷因于夏礼，所损益，可知也；周因于殷礼，所损益，可知也。
”我国的古籍中有许多是论述礼仪的，《周礼》《礼仪》《礼记》是其中有名的“三礼”。
我国古代的“礼”，既包括制度层面上的礼，也包括抽象层面上的礼，《苟子?修身篇》称：“人无礼
则不生，事无礼则不成，国家无礼则不宁。
”可见，礼不仅是古代道德思想的精髓，甚至是治国安邦的战略。
　　礼仪是“礼”和“仪”两个词的合成词。
“礼”是指特定民族、人群或国家基于客观历史传统而形成的，以确立维护社会等级秩序为核心内容
的价值观念、道德规范及与之相适应的典章制度、行为方式，简而言之，礼就是由二定的道德观念和
风俗习惯形成的礼节及表示尊称的态度或动作。
大体上，礼有三方面的内容：一是指治理国家的典章制度；二是指社会成员在社会生活中形成的作为
行为规范和交往仪式的礼制及待人接物之道；三是指对社会成员具有约束力的道德规范。
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