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前言

20多年来的改革开放已经使我国成为经济全球化的受益者，我国已经成为对外贸易增长最快的国家之
一。
自2002年以来，我国的对外贸易连续5年保持两成以上的高速增长态势。
2006年我国对外贸易进出口总额达到17607亿美元，稳居全球第三位。
2007年，世界经济贸易仍处于扩张周期，中国经济将在结构优化、效益提高和节能降耗的基础上继续
保持平稳较快增长，对我国对外贸易发展的总体环境仍然较为有利，全年有望保持较快的增长。
对外贸易的快速增长必然对国际商务人才产生巨大的需求。
因此，人才的匮乏与该行业的蓬勃发展极不相称。
为了适应国际商务专业的教学改革以及以就业为导向的培养目标，我们在科学出版社的组织下编写了
中职中专国际商务类教材系列。
这套教材完全适合国际商务专业核心骨干课程的教学需要，同时兼顾了外贸行业的外销员、货代员、
单证员、报关员、报检员、跟单员等职业资格考试的要求，既可以作为广大中职中专院校学生的教材
，还可供从事外贸业务人员作为专业培训的参考用书，对参加有关职业资格考试的人员也大有裨益。
本套教材的编写有如下特点：1.力求把职业岗位能力要求与专业的学科要求融入教材，以能力为本，
体现对学生应用能力培训的目标。
2.注重技能的训练，在基本原理的基础上将技能实训引进来，让学生通过实训学会解决实际问题。
3.与行业职业资格考试相衔接，在内容和练习等方面紧扣相关考试要求。
4.注重对新知识的讲解，适应不断变化的国际贸易环境，以提高学生的适应力。
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内容概要

在现代社会，礼仪修养几乎成为一个人和社会文明程度的标志，“礼仪”课程也成为许多中等职业学
校的一门必修公共课。
本书以精简、鲜活、适用为原则，介绍了礼仪的基本理念和形象礼仪、往来礼仪、沟通礼仪、宴请礼
仪、家庭礼仪、校园礼仪、谋职礼仪、涉外礼仪的基本规范，并精心设计了有趣味、有效、可操作的
礼仪行为训练活动。
本书在现代教育理论指导下，以小案例大道理的方式来传承礼仪理论知识。
丰富的知识性、新颖的活动性、鲜活的案例性、教学的适应性，是本书的突出特色。
    本书适合全国中等职业学校、技工学校及各类相关培训学校使用，同时也是自修礼仪的通俗读物。
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章节摘录

插图：第一章 礼仪的基本理念第一节 礼仪的功用与自我认知一位社会学家带着自己的学生外出考察
，在一处僻静的街边花园，他们看到一位漂亮的女士摔倒在地，高跟鞋甩到一旁，一边坐在地上揉脚
，一边四处张望。
学生想上前帮助她，社会学家阻止了他，并旁若无人地带着他走到那位女士看不见的地方。
过了一会儿，那位女士站起来，穿好鞋，整理好仪容，若无其事地走开了。
那位女士摔倒后为什么四处张望？
社会学家为什么阻止学生“助人为乐”的行为？
年轻的女士跌倒是一件令人难为情的场面，此时她不愿意被他人看到，尤其不愿意被异性看到。
如果在别人尴尬的时候出现，则是一种失礼的行为。
从这件生活小事可以看出，礼仪在我们的身边无时不在，无处不在。
礼仪修养已成为现代人必备的核心素质之一。
那么，礼仪究竟有什么用呢？
一、礼仪的功能与作用有人认为，礼仪属于细枝末节，现代人应以开放的心态处世，无需过分拘泥礼
仪。
此说似是而非。
礼仪固然常常体现于细节之中，但细节往往决定成败。
礼仪在人际交往中具有独特的功用。
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