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前言

本书第一版于1997年8月出版，当时这类书籍’在市场上还为数不多，拙著在那时具有尝试性质。
令人欣慰的是，拙著自出版以来，已先后重印6次，发行量达4万4千余册，受到众多读者的厚爱和好评
，并被许多大专院校的经济类专业作为必修和选修课的教材，同时也得到一些同行专家的认可和肯定
，被用作他们编撰新著时的参考书籍。
但12年来，随着我国改革开放的不断深入和社会主义市场经济的迅速发展，特别是我国加入WTO以后
，礼仪更成为商业企业和商务工作者通向现代市场经济的“通行证”，成为投资环境和国家形象的组
成部分。
从某种意义上说，礼仪也是一种生产力。
新加坡前总理李光耀曾说：“礼仪能导致良好的人际关系，而良好的人际关系又是提高生产力的要求
。
”古人云：“世治则礼详，世乱则礼简”（晋·陈寿《三国志·魏书·袁涣传》）。
市场经济越发展，国内外交往越频繁，礼仪就显得愈重要。
2001年10月，中共中央颁布的《公民道德建设实施纲要》，明确把“明礼诚信，团结友善”作为公
民20、宇基本道德规范的重要内容，充分肯定了开展礼仪、礼节、礼貌活动对规范人们言行举止的重
要作用。
2006年8月，中央文明委、国家旅游局又具体指出：“商业网点、餐饮服务场所要加强对从业人员的文
明礼仪、职业道德教育和管理，加强环境建设和行业信用体系建设，培育以人为本、诚实守信的商业
文化。
”并要求“各驻外使领馆、驻外经商机构、中资机构、援外企事业单位，要加强经常性的文明礼仪教
育和社会公德培养工作。
”
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内容概要

这是一本专门介绍现代商务礼仪知识的实用工具书。
书中系统、详尽地讲述了现代商务活动各方面的礼仪要求及注意事项，并根据近十年来国内外商务交
往中的一些新情况、新规范，在本书第1版的基础上，增补了许多新的内容。
本书内容丰富，通俗易懂，融知识性、实用性于一体，无论对从事商务活动还是进行一般社交活动，
都具有较强的针对性、导向性和可操作性。
本书既可作为有关大中专院校相关专业的选修教材，也可作为商业、服务业、旅游业从业人员的培训
教材，同时也是机关干部、企事业人员和广大青年了解礼仪知识、掌握礼仪规范、提高文明修养的理
想读物。
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章节摘录

4.说明寓意向对方赠送礼品时，除了应端庄稳重、郑重其事以外，还应说明赠礼的原因及其所表达的
心意；介绍礼品本身的寓意及其主要功能等。
（三）受礼与回赠1.恭谨受礼受赠者接受礼品之前，应表示谦让，在对方诚意相赠时应神情专注、双
手捧接，握手并诚恳感谢对方“请不要这样客气。
”谢谢您的美意！
”在涉外活动中，则不必如此，因为不少国家以左手为不洁，双手赠礼反而不够尊重。
国人受礼后，往往不当着客人的面打开，也不陈列。
而西方人送礼多会附上卡片，表达祝福的心愿。
当收到附有卡片的礼物时，应该先读卡片，再启封。
西方的风俗是收到礼物时当场打开陈列，同时表达对礼品的赞美和对赠礼人的感谢，如“非常感谢。
这么好的礼物，我会永远珍惜”，“看到它时，我会永远记起您！
”当受到别人诚恳的赞扬时，不能说：“不用谢”“这是我临时才买的”之类的谦虚词；应报以微笑
说一句：“这是我精心挑选的”，“我真高兴您喜欢它。
”如果把礼品原封不动放在一旁，就意味着对礼品不感兴趣，至少也会令赠送者感到冷落。
若收到托人送或邮寄的礼品时，应回复一枚名片或亲笔写信表示感谢。
2.赠受有度在赠礼与受礼问题上，我国一向提倡“赠有度，受有节”。
西方发达国家比我国富，也不送重礼。
我们是发展中国家，又是“礼仪之邦”，这就更要求我们把握分寸。
受礼分寸的把握有两种情况：一是把握收与不收的分寸。
一般来说，贵重礼品，或对方破费较大而购的礼品，应婉言谢绝；小件礼品，或只表达对方心意，不
含任何功利成分的礼品，可谢后欣然笑纳。
对方有目的而来，应本着“朋友论情，办事论理”的原则，对力所不能及的，应说明情况，并婉拒礼
品。
对于至亲挚友在重大喜庆和偶遇病灾困难时的馈赠，如结婚时亲友送的大件礼品，或遇病灾困难时，
亲友捐赠的钱物等，在不影响对方经济承受力的情况下，应热情接受或部分接收。
对于公务往来中的礼品应按有关规定处理。
把礼品公开，并按照规定登记上交。
二是把握退与不退的分寸。
一般来说，亲友之间，在节日喜庆时的正常礼尚往来，本不存在谢绝或退回的问题。
问题是“送礼”也是一种社会现象，也有不同的送礼目的。
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编辑推荐

通过《现代商务礼仪(第2版)》您将全面了解：什么是商务礼仪、商务人员的职业形象、商务交往中的
礼仪、商品营销中的礼仪、商务活动中的礼仪、服务业礼仪、涉外商务礼仪、国际商务礼俗。
礼仪是企业整体形象的最好展示礼仪是现代商务活动的重要内容礼仪是当今商贸人员的必修课程
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