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《商务礼仪标准培训》

前言

2007年1月，《商务礼仪标准培训》出版。它是我始于2001年近六年商务礼仪培训工作的一个阶段性总
结。2010年8月，（《商务礼仪标准培训（第2版）》即将出版。在这四年多的时间当中，我们的国家
经历了许多大事：北京奥运会、上海世博会、汶川地震、玉树地震以及其他许多大事。广州亚运会、
西安世界园艺博览会等越来越多的世界性大型活动，正在向我们招手。中国的企业在这短短几年中，
也经历了全球金融危机之后的经济衰退。在“危”与“机”并存的环境中，企业只有“强身健体”、
“修炼内功”，才能在激烈的竞争中生存下来并脱颖而出。礼节，让我们以恰当的方式表示对他人的
尊敬、问候、祝愿，仪式，则“灌输了一种神圣的精神，让人们记住他们共同的价值观和目标。”礼
仪培训，无论是在机遇的敦促中，还是在困境的逼迫下，都变得越来越重要。商务礼仪培训课程，在
这几年中越来越“热”。在《商务礼仪标准培训》从初版到再版的几年里，因为礼仪培训的缘故，我
遍走祖国大江南北。西至新疆库车，北至黑龙江佳木斯，东至鸡西，南至广东湛江。我曾乘飞机追赶
太阳，也曾下到400米深的矿井中体验煤矿工作。无论是在天南还是海北，尽管接受礼仪培训的学员们
来自四面八方，有着不同的身份和背景，作为一名礼仪培训师，我最深切的感受是：在人性的最深处
，人们对真、善、美的渴望都是一致的！英国哲学家约翰·洛克说：“美德是精神上的一种宝藏，但
是使它生出光彩的则是良好的礼仪。”当“礼仪培训”从一种工作上升成为一种精神层面的信念时，
我便有了克服一切困难的动力，有了执着追求的勇气。
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《商务礼仪标准培训》

内容概要

《商务礼仪标准培训(第2版)》系统地介绍了当代商务礼仪的基本知识和标准规范，帮助职场人员提高
个人职业修养水平，使他们能合乎礼仪、自如得体地面对客户、上司、同事以及外国客商，在各种不
同类型的商务场合中展现出完美出众的职业风采，更顺利地取得事业的成功。
《商务礼仪标准培训(第2版)》可作为各企事业单位员工礼仪培训教材，也适合各类型企业的所有人士
阅读，特别能对初涉职场或即将步人职场的人士以及没有系统学习过商务礼仪的职业人士提供帮助。
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《商务礼仪标准培训》

作者简介

徐克茹，中国国际公共关系协会会员《前沿讲座》特邀专家中国数字电视职业指南频道《名师论道》
栏目特邀专家北京奥运会志愿者礼仪培训师上海世博会礼仪人员选拔活动专家评委及礼仪培训讲师北
京大学、清华大学、中国人民大学MBA班客座教授国内多家企业管理培训机构特邀商务礼仪培训师曾
为以下大型企事业单位做商务礼仪培训：中国汽车工业国际合作总公司中国国际航空公司联想控股有
限公司青岛海尔集团天津劝业华联集团有限公司长春一汽轿车股份有限公司内蒙古蒙牛乳业集团中信
国安信息产业股份有限公司中信证券中国工商银行福建兴业银行中国农业发展银行中海石油研究中心
中石油国际化人才培训中心华北电网有限公司武汉钢铁集团北京神州泰岳计算机技术有限责任公司中
国铁路工程总公司
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书籍目录

第一章　商务礼仪的基本概念　第一节  什么是商务礼仪　第二节  商务礼仪的文化基础　第三节  商务
礼仪的心态基础　第四节　商务礼仪培训的学习方法第二章　商务场合基本礼仪　第一节  见面问候
的礼仪　第二节　介绍的礼仪　第三节　使用名片的礼仪　第四节　接打电话的礼仪　第五节　网络
礼仪　第六节　办公室礼仪　第七节  行进与位次礼仪　第八节  与工作有关的文体活动中的礼仪　第
九节　求职面试礼仪    第三章　职业形象：仪容礼仪　第一节　形象的社会心理学基础　第二节  皮肤
类型的诊断与保养操作方法　第三节  仪容礼仪规范与日常修饰的操作方法　第四节　卫生与小节第
四章　职业形象：仪表礼仪　第一节  职业服装品质的基本要素　第二节  职业服装审美的基本要素之
一：色彩　第三节  职业服装审美的基本要素之二：款式　第四节  职业服装审美的基本要素之三：　
第五节  职业人士衣柜大扫除　第六节　镜头中的形象第五章　职业形象：身体语言与仪态礼仪　第
一节　身体语言　第二节  基本站姿与站姿变化　第三节　基本坐姿与坐姿变化　第四节　走姿与蹲
姿第六章　商务餐饮礼仪　第一节　茶　第二节　中餐礼仪　第三节　西餐礼仪　第四节  日餐礼仪
　第五节　韩餐礼仪　第六节　自助餐礼仪第七章　商务往来与仪式礼仪　第一节　商务言谈礼仪　
第二节　商务接待礼仪　第三节　商务拜访礼仪　第四节　商务会议礼仪　第五节　商务仪式礼仪第
八章　商务旅行与馈赠礼仪　第一节　旅途中的礼仪　第二节  居住宾馆的礼仪　第三节　商务馈赠
礼仪参考文献
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《商务礼仪标准培训》

章节摘录

插图：二、演示法演示法是指在教学过程中，教师运用直观性教具配合讲授进行示范性的操作表演，
使学员从观察中获得感性认识或验证理论知识的一种教学方法。演示法的基本特点是：直观性强，使
学员得到具体、真实、生动、鲜明的观念和直接经验；能提高学员的学习兴趣，集中学员的注意力；
有利于理论联系实际，发展学员的观察力、想象力和思维能力。演示法的种类按演示用的器材可分为
：①实物、模型的演示；②图片、图画的演示；③实物操作演示；④幻灯、投影、录音、录像、教学
电影的演示。礼仪培训课程有很多内容都是实际操作性的，例如怎样吃西餐、怎样系领带等。使用实
物教具进行操作演示，可以使学员清晰地感知演示的对象，效果非常直观、显著。在条件具备的情况
下，应当尽量多地准备相关的图片、图画进行演示。在讲解有关人际沟通的礼仪时，如果能够播放相
关录像、电影，充分利用视觉与听觉的感知方式，则可以给学员留下更为清晰和更为深刻的印象，取
得良好的教学效果。据曼彻斯坦银行调查，五官的感知比例具体为：味觉器官1％，触觉器官1.5 ％、
嗅觉器官3.5 ％、听觉器官11％、视觉器官83％。所以，以视觉和听觉为重点的“视听教育法”是有科
学依据的。演示法的缺点是：学员的反馈和实践少；演示器材成本较高；与课程内容相关的视听资料
比较少，不易收集。在具体实施中，在刺激学员视觉、听觉的同时，结合讲授法、研讨法、角色扮演
法的技巧，克服视听教育的呆板，让学员也亲自做一做，亲口说一说，则会取得更好的学习效果。三
、研讨法研讨法是指由培训教师有效地组织学员以团体的方式对某个课题或问题进行研究和讨论并得
出共同的结论，由此让学员在研讨的过程中互相交流、启发，以使学员达到增长知识、提高能力的目
的。研讨法是一种常用的培训方法，可分成一般小组讨论与研讨会两种方式。研讨会多以专题演讲为
主，中途或会后允许学员与演讲者进行交流沟通。
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《商务礼仪标准培训》

编辑推荐

《商务礼仪标准培训(第2版)》：提升职业形象打造职场达人中国著名礼仪培训师徐克茹以丰富商务礼
仪培训经验倾力打造知礼必修身 做事先做人
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《商务礼仪标准培训》

精彩短评

1、第三版
2、有些内容不错，文笔细腻！
3、给一个同事买的，有一段时间了，最近说起这本书，她觉得很好，就来写了。分享下。
4、内容很全面，学到了很多东西
5、仔细阅读后，受益匪浅。
赞，赞作者，赞当当服务。
6、怎么说呢，对于这本书，我是抱有比较大的期望的，但是，现实总是残酷的，希望越大，是失望
也越大啊
7、jsut so-so
8、比较适合在商务场合的礼仪，还不错
9、很好就是正好赶上放假，所以领的时间晚了
10、最近在给企业讲礼仪，书中的很多细节让我又修炼了一次，不错！
11、比第一版更加具有可读性，要是彩色印刷效果还会更好，不过那样价格就高了；封面设计土了，
但是里面很耐看，可以做为商务礼仪培训的参考读物。看得出来作者不是在以“拼凑”的方式出书。
12、很好的书，内容充实！值得一看！
13、内容有些让我失望，前半本理论偏多，可能是之前我已经看过很多关于礼仪方面的书了，感觉没
什么新意，不是那么深入人心，没有那种让人很有收获的感觉。但是电梯礼仪那一部分和西餐礼仪还
是相对来说比较真切的。
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