
2015 年春季商务礼仪 98 分答案大全 

第一篇：2015 年春季商务礼仪 98 分答案大全 

一、单选题（共 13 道试题，共 26 分。）V 

1.握手的方式和性格的特点有联系性格软弱，处于被动劣势地位

的人多采用的握手方式是()A.死鱼式 B.谦恭式 C.对待式 D.双握式 

满分：2 分 

2.正规商务中，关于着装的说法，以下哪些说法不正确()A.上班时

间不能穿时装和便装 

B.个人工作之余的自由活动时间不穿套装和制服 C.工作之余的交

往应酬，最好不要穿制服 

D.公务场合夏天男性可穿短袖衬衫配西裤，女性穿衬衫加套裙;满

分：2 分 

3.在商务交往中，索取名片时，先递名片给对方，再问如何与对

方联系是属于哪种名片索取法？()A.索取法 B.平等法 C.激将法 D.谦恭

法 

满分：2 分 

4.如果主人亲自驾驶汽车，()应为首位？ A.副驾驶座 B.后排右侧 C.

后排左侧 D.司机后排对角线 

满分：2 分 5.呈递名片时，下面哪项做法是不正确的()A.名片正面

朝向接受方 B.双手拿着名片两个上角 C.右手拿着名片上角 D.左手拿着

名片上角 

满分：2 分 

6.面对上级和下级长辈和晚辈嘉宾和主人，先介绍谁()A.下级、晚

辈、主人 B.上级、长辈、嘉宾 C.上级、晚辈、嘉宾 D.下级、长辈、主

人 

满分：2 分 

7.一般最佳的握手时间是()秒 A.3－5 秒 B.5－6 秒 C.10 秒 D.30 秒 

满分：2 分 

8.为某人指示方向，应该使掌心与地面成()度 A.15 B.30 C.60 D.45 



满分：2 分 

9.公众场合，人际交往的距离应以多少米为宜()A.半米之内 B.05－

15 米之间 C.15－3 米之间 D.3 米以上 

满分：2 分 

10.一般情况下，礼节性拜访停留时间以多长为宜，亲朋好友以多

长为宜()A.10 分钟，20 分钟 B.10 分钟，30 分钟 C.20 分钟，30 分钟 

D.10 分钟，10 分钟 

满分：2 分 

11.使用手机的不正确做法是()A.女士将手机挂在脖子上 

B.在会议或影院等场合，应关机或将铃声置于静音状态 C.手机不

宜握在手里或挂在腰带上，应放在公文包中 D.手机不适合传递重要商

业信息 

满分：2 分 

12.下面哪个家送手帕不合适()A.日本 B.美国 C.澳大利亚 D.古巴 

满分：2 分 

13.传统礼仪和商务礼仪排座次区别是()A.前排为上 B.居中为上 C.

以左为上 D.以右为上 满分：2 分 

二、多选题（共 13 道试题，共 26 分。）V 

1.关于握手的礼仪，描述正确的有()A.先伸手者为地位低者 

B.客人到来之时，应该主人先伸手客人离开时，客人先握手 C.忌

用左手，握手时不能戴墨镜 

D.男士与女士握手，男士应该在女士伸手之后再伸手 E.不要戴帽

子，不要戴手套握手 

F.下级与上级握手，应该在下级伸手之后上级再伸手 

满分：2 分 

2.打电话时，以下表述正确的是()A.拔电话时为了不影响周围的人

工作，不要使用免提方式拔电话 

B.接电话时，有良好修养的人一般在电话铃声响起第二声到第三

声时接听，超过五声不接听，拔打电话，对方铃声响过五次未接电话

时，应该稍候再拨 C.挂电话时，地位高者先挂电话 



D.通话时声音以对方能够听清楚为原则，尽量压低声音 

满分：2 分 

3.商务人员职场着装六忌()A.忌过于鲜艳 B.忌过于杂乱 C.忌过于暴

露 D.忌过于透视 E.忌过于短小 F.忌过于紧身 G.忌过于严肃 

满分：2 分 4.尊重他人要点()A.尊重上级 B.尊重同事 C.尊重下级 D.

尊重客户 E.尊重所有人 F.尊重自己 

满分：2 分 

5.关于戒指的戴法，有不同的表达含义，下面关于含义表达正确

的是()A.戒指戴在食指上，表示奉行独身主义 B.戴在中指上，表示已在

恋爱 

C.戴在无名指上，表示已经订婚或结婚 D.戴在小指上表示无偶求

爱 

满分：2 分 

6.商务礼仪中交往应遵循的主要原则是()A.以对方为中心原则 B.以

相互沟通为原则 C.以互相尊重为原则 D.以合乎标准为原则 

满分：2 分 

7.男性的“三个三”是指()A.全身不能多过三种品牌 

B.鞋子腰带公文包三处保持一个颜色，黑色最佳 C.全身颜色不得

多于三种颜色（色系）D.左袖商标拆掉；不穿尼龙袜，不穿白色袜； 

满分：2 分 8.自我介绍应注意的有()A.先介绍再递名片 B.先递名片

再做介绍 

C.初次见面介绍不宜超过 5 分钟 D.初次见面介绍不宜超过 2 分钟 

E.内容完整 

F.先让对方做完自我介绍，自己再做介绍 

满分：2 分 

9.交际交往中宜选用的话题()A.拟谈的话题 B.格调高雅的话题 C.轻

松愉快的话题 D.时尚流行的话题 E.对方擅长的话题 

满分：2 分 

10.商务人员职场着装注意事项()A.符合身份 B.扬长避短 

C.遵守裙服穿着常规 D.遵守西服穿着常规 



满分：2 分 

11.商务礼仪的 3 原则是()A.理解对方 B.注视对方 C.重视对方 D.了

解对方 E.接受对方 F.赞美对方 

满分：2 分 

12.公务介绍要素包括()A.单位 B.职务 C.姓名 D.部门 E.经历 

满分：2 分 

13.商务礼仪排列座次的五大技巧有()A.面门为上 B.以左为上 C.前

排为上 D.居中为上 E.以近为上 F.以右为上 

满分：2 分 

三、判断题（共 24 道试题，共 48 分。）V 

1.在主宾和主人致辞祝酒时，应暂时停止进餐，停止交谈，注意

倾听，也不要借此机会吸烟()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

2.名片的递送是有严格的讲究的，一般是身份高的向你递名片后，

•你才可以递上自己的名片()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

3.作客首先要约好时间，拜访应尽量放在节假日，不要在吃饭的

时候去，也不要在午休的时候去扰人好梦()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

4.公务礼品最好由单位主管领导在会见客人时赠送,或在告别宴会

上赠送()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

5.当你把刚接来的客人带到宾馆，你的上司正在等候，先把你的

上司介绍给客人，然后向上司介绍客人()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

6.女士握手时不允许戴手套()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

7.中午用餐时间到了，小张带客户到公司的定点饭店用餐，就坐

之后，小张问：“您吃点什么？”()A.错误 B.正确 

满分：2 分 



8.握手的时间最佳应掌握在 3 到 5 秒之间，并且握手的力度以稍微

用力为宜()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

9.在作自我介绍时，可以直接使用缩略语，如北大人大等()A.错误 

B.正确 

满分：2 分 

10.西服袖口上的商标一定要拆掉()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

11.西餐中，餐巾应叠成长条形或三角形铺在膝盖上()A.错误 B.正

确 

满分：2 分 

12.在餐桌上，不准为别人夹菜劝酒整理服饰，但可以让菜助酒

()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

13.不要用左手与他人握手，不要用双手与异性握手眼睛正常的人

握手时不能戴墨镜()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

14.介绍他人时，尊者优先了解情况()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

15.你正在和一个重要的客户谈一笔业务，这时电话铃响了，而又

没有代接电话的人，为了体现对客户的尊重，可对电话置之不理()A.错

误 B.正确 

满分：2 分 

16.正式场合握手时职位高者身份高者首先伸出手来()A.错误 B.正

确 

满分：2 分 

17.打电话时，地位高者先挂，托人办事者，需等对方挂电话后方

可挂电话()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

18.男士与女士握手时，应紧紧握手较长时间，以示尊重()A.错误 



B.正确 

满分：2 分 

19.国际惯例是女士优先，因此，在男女两人之间做介绍时，应先

介绍女士()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

20.代接别人电话，应首先告诉对方，你找的人不在，然后说怎么

称呼您？有什么事我可以转告吗？()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

21.在面对多人发放名片时，可以由近及远跳跃式地发放()A.错误 

B.正确 

满分：2 分 

22.当客人告辞时，做为主人，为了表示对客人的欢送，主人应主

动伸手，同客人告别()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

23.今天某国际大公司的总裁要来公司考察投资环境，公司派小李

到机场迎接，小李将客人引到司机后面的座位就坐()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

24.如果一张圆桌座满了人，并且你都不认识，递名片应顺时针呈

递()A.错误 B.正确 

满分：2 分 

第二篇：商务礼仪：答案 

1.从事服务行业的女性也不能留披肩发，其头发最长不应长于: A.

耳部 B.颈部 C.肩部 D.以上都不对 2.从事外事工作的人有一个特点,就是

说话比较: A.偏执 B.中庸 C.和善 D.以上都正确 3.以下哪个不是交际交

往中宜选的话题: A.格调高雅的话题 B.哲学、历史话题 C.对方擅长的话

题 D.时尚流行的话题 4.西服穿着的三大禁忌包括: A.袖口上的商标没有

拆 B.在正式场合穿着夹克打领带 C.正式场合穿着西服、套装时袜子出

现问题 D.以上都包括 5.交谈三忌不包括: A.恶语伤人 B.注视对方 C.三

心二意 D.大声喧哗  1.从事服务行业的女性也不能留披肩发，其头发最

长不应长于: A.耳部 B.颈部 C.肩部 回答：正确 回答：正确 回答：正确 



回答：正确 

 

回答：正确 

 

回答：正确 

 

D.以上都不对 2.在商务交往中，尤其应注意使用称呼应该: A.就低

不就高 B.就高不就低 C.适中 D.以上都不对 3.在商务交往过程中，务必

要记住: A.以对方为中心 B.入乡随俗 C.摆正位置 D.以上都不对 4.西服

穿着的三大禁忌包括: A.袖口上的商标没有拆 B.在正式场合穿着夹克打

领带 C.正式场合穿着西服、套装时袜子出现问题 D.以上都包括 5.无论

是男士还是女士，出席重要场合，身上哪两种物品的颜色应该一致 : A.

包与皮鞋 B.皮鞋与皮带 C.包与帽子 D.以上都不对 1.在商务交往中，尤

其应注意使用称呼应该: 1.A 就低不就高 2.B 就高不就低 3.C 适中 4.D 

以上都不对 2.看名片的技巧有哪些: 回答：正确 1.A 名片是否经过涂改 

2.B 是否印有住宅电话 3.C 是否头衔林立 4.D 以上都正确 3.作为一个

商业人士，需要面对来自不同行业的人，难免会众口难调 ,这样需要: 

1.A 2.B 先抓住主要矛盾 先抓住次要矛盾 回答：正确 回答：正确 回答：

正确 回答：正确 回答：正确 

 

回答：正确 

 

3.C 主要矛盾和次要矛盾无所谓先后 4.D 以上都不对 4.打电话时

谁先挂，交际礼仪给了一个规范的做法： 1.A 对方先挂 2.B 自己先挂 

3.C 地位高者先挂电话 4.D 以上都不对 5.交谈包括两个问题,包括: 回

答：正确 1.A 内容问题 2.B 形式问题 3.C 以上都包括 4.D 以上都不对 

6.餐桌上有哪些禁忌: 回答：正确 

 

回答：正确 

 



1.A 吸烟 2.B 给他人夹菜 3.C 吃东西发出声音 4.D 以上都包括 7.

无论是男士还是女士，出席重要场合，身上哪两种物品的颜色应该一

致: 1.A 包与皮鞋 2.B 皮鞋与皮带 3.C 包与帽子 4.D 以上都不对 8.男士

对女士的第一印象就是: 

 

回答：正确 

 

回答：正确 

 

1.A 谈吐 2.B 发型 3.C 举止 4.D 以上都不对 9.以下哪个民族忌食

狗肉: 回答：正确 1.A 满族 2.B 蒙古族 3.C 藏族 4.D 以上都包括 10.以

下哪些属于尊重他人五要点: 

 

回答：正确 

 

1.A 尊重上级 2.B 尊 

重同事 3.C 尊重下级 4.D 以上都包括 11.以下哪个不是交际交往中

宜选的话题: 1.A 格调高雅的话题 2.B 哲学、历史话题 3.C 对方擅长的

话题 4.D 时尚流行的话题 12.服务礼仪接待的基本要求是: 1.A 文明 2.B 

礼貌 3.C 热情 4.D 以上都包括 13.西服穿着的三大禁忌包括: 

 

回答：正确 

 

回答：正确 

 

回答：正确 

 

1.A 袖口上的商标没有拆 2.B 在正式场合穿着夹克打领带 3.C 正式

场合穿着西服、套装时袜子出现问题 4.D 以上都包括 14.商务交往中，

有哪些个人隐私不适合问: 回答：正确 1.A 收入 2.B 年龄 3.C 婚否 4.D 



以上都包括 15.与基督教徒交往时，切忌: 

 

回答：正确 

 

1.A 两人握手时与另外两人相握的手形成交叉状 2.B 握手时戴着墨

镜 3.C 握手时戴着手套 4.D 以上都包括 1.礼仪的“礼”字指的是: 回

答：正确 1.A 尊重 2.B 尊敬 3.C 崇敬 4.D 敬仰 2.在商务交往中，尤其

应注意使用称呼应该: 

 

回答：正确 

 

1.A 就低不就高 2.B 就高不就低 3.C 适中 4.D 以上都不对 3.很多

人之所以在人际交往中出现问题，关键一点就是没有: 1.A 入乡随俗 

2.B 以对方为中心 3.C 摆正位置 4.D 以上都不对 4.在商务交往过程中，

务必要记住: 

 

回答：正确 

 

回答：正确 

 

1.A 以对方为中心 2.B 入乡随俗 3.C 摆正位置 4.D 以上都不对 5.

作为一个商业人士，需要面对来自不同行业的人，难免会众口难调,这

样需要: 1.A 先抓住主要矛盾 2.B 先抓住次要矛盾 3.C 主要矛盾和次要

矛盾无所谓先后 4.D 以上都不对 6.打电话时谁先挂，交际礼仪给了一

个规范的做法： 1.A 对方先挂 2.B 自己先挂 3.C 地位高者先挂电话 4.D 

以上都不对 7.出入有人控制的电梯时，走路的一个基本规则是: 

1.2.3.4.A B C D 

 

回答：正确 

 



回答：正确 

 

回答：正确 

 

把选择方向的权利让给地位高的人或客人 谁靠近门谁先出 无所谓

先后 以上都不对 

 

8.出入无人控制的电梯时，陪同人员应该: 

 

回答：正确 

 

1.A 先进后出 2.B 控制好开关钮 3.C 以上都包括 4.D 以上都不对 

9.西方人很重视礼物的包装，并且必须在什么时候打开礼物: 1.A 客人

走后打开礼物 2.B 当面打开礼物 3.C 随时都可以打开 4.D 以上都不对 

10.以下哪些是交谈的禁忌: 回答：正确 1.A 忌打断对方 2.B 忌纠正对

方 3.C 忌质疑对方 4.D 以上都包括 11.餐桌上有哪些禁忌: 回答：正确 

1.A 吸烟 2.B 给他人夹菜 3.C 吃东西发出声音 4.D 以上都包括 12.公务

用车时,上座是: 回答：正确 1.A 后排右座 2.B 副驾驶座 3.C 司机后面

之座 4.D 以上都不对 13.以下哪个民族忌食狗肉: 回答：正确 1.A 满族 

2.B 蒙古族 3.C 藏族 4.D 以上都包括 14.自尊三要点包括: 回答：正确 

1.A 尊重自我 2.B 尊重自己的 

职业 3.C 尊重自己所在的单位 4.D 以上都包括 15.交谈三忌不包

括: 回答：正确 1.2.3.4.A B C D 恶语伤人 注视对方 三心二意 大声喧哗 

 

回答：正确 

 

 

第三篇：商务礼仪考试题及答案 

《商务礼仪》期末考试题 

（2011-2012第 1学期） 



一．简答题（每题 10 分，共 20 分） 

1．礼仪的核心是什么？你认为在社会活动中应该遵循哪些商务礼

仪？ 

礼仪核心就是“尊重为本，以少为佳”尊重是礼仪之本，也是待

人接物的根基。尊重分自尊与尊他。首先是自尊之本，自尊自爱，爱

护自己的形象，其次要尊重自己的职业。第三要尊重自己的公司。尊

重他人是一种教养。尊重是礼仪的核心概念。尊重上级是一种天职，

尊重下级是一种美德，尊重同事是一种常识，尊重服务对象是一种本

分，尊重对手是一种风度，尊重所有人有助于我们人际关系的融洽。

第二点就是以少为佳。在礼仪中，我们经常遇到很多个“三”。比如

电话时间不宜超过三分钟，服装的颜色不要多于三种，饰品不要超过

三样等。 

在社会活动中应遵循： 

一、形象礼仪；1，仪容礼仪。（1）女士仪容礼仪；面部化妆；

要注意化淡妆。注意时间地点场合，不在公共区域化妆。化妆应突出

轮廓优点掩饰缺陷弥补不足。要选择适合自己的化妆品和香水等。注

意脸型与发型的协调。（2）男士；要注意皮肤保养和化妆。做到双唇

滋润，鬓角发型干净，选用适当香水，要有浪漫气氛。 

2.仪态礼仪；要注意目光语，微笑与，手势语，首语的运用技巧

与练习。手势语应精炼，明确，行为规范化。要有正确的站姿，坐姿，

行姿，蹲姿。 

3.服饰礼仪：注意色彩搭配技巧和配饰礼仪。应做到简介大方协

调。谈吐礼仪。交谈时应表情自然举止得体遵守惯例。通俗易懂，简

洁明确，文明礼貌。 

二 职场商务礼仪：1 办公室礼仪；办公室人员应仪表端庄，仪容

整洁。言语友善，举止优雅。恪尽职守。2 见面礼仪；要注意称呼得当

正规。问候应主动热情自然专注。在介绍自己时，内容要真实,时间要

短，形式标准。介绍他人时，要注意尊者居喉。握手时讲究尊者居前。

忌左手握手,脏手握手等。鞠躬时应该脱帽。 

3.商务接待礼仪；要做好接待前准备。迎接宾客时，主任应根据



情况亲自问候和接送，请客人入室等。引领宾客时，要鞠躬行礼，手

势优雅，位置正确。奉茶时注意器具洁净等。 

4；拜访礼仪；要做好拜访前准备守时守约，进门有礼，做客大方。 

5 通讯礼仪；正确合理书写礼仪应用文。打电话时应注意注意做好

准备，耐心新拨打，及时接听。用语礼貌规范。 

6.宴请礼仪和馈赠礼仪；应举止文明，热情话别，注意风俗习惯

的异同。要收受有礼，拒绝有方。 

三 商务会议礼仪，商务会议礼仪又包括一般礼仪，洽谈会礼仪，

展览会礼仪，新闻发布会礼仪，茶花会礼仪。 

四,交通旅行礼仪，交通旅行礼仪包括旅行礼仪（行走礼仪，乘汽

车礼仪，乘火车礼仪，乘飞机礼仪），住店礼仪，参观游览礼仪。 

五。求职礼仪,求职礼仪包括求职面试前的准备，求职面试阶段礼

仪，求职后的礼仪。求职面试前的准备包括搜集相关信息，准备自我

介绍，准备个人资料。求职面试阶段礼仪包括准时赴约，重视出场，

注意言谈举止，重视收场。求职面试后的礼仪包括写感谢信或打感谢

电话。 

2．商务活动中，打电话和接电话应该注意的问题？ 

打电话时，需注意以下几点： 

1、要选好时间。打电话时，如非重要事情，尽量避开受话人休息、

用餐的时间，而且最好别在节假日打扰对方。 

2、要掌握通话时间。打电话前，最好先想好要讲的内容，以便节

约通话时间，不要现想现说，“煲电话粥”，通常一次通话不应长于 3

分钟，即所谓的“3 分钟原则”。 

3、要态度友好。通话时不要大喊大叫，震耳欲聋。 

4、要用语规范。通话之初，应先做自我介绍，不要让对方“猜一

猜”。请受话人找人或 

代转时，应说“劳驾”或“麻烦您”，不要认为这是理所应当的。 

接电话时，需注意以下几点： 

1．左手持听筒、右手拿笔 

大多数人习惯用右手拿起电话听筒，但是，在与客户进行电话沟



通过程中往往需要做必要的文字记录。在写字的时候一般会将话筒夹

在肩膀上面，这样，电话很容易夹不住而掉下来发出刺耳的声音，从

而给客户带来不适。 

2．电话铃声响过两声之后接听电话。通常，应该在电话铃声响过

两声之后接听电话，如果电话铃声三响之后仍然无人接听，客户往往

会认为这个公司员工的精神状态不佳。 

3．报出公司或部门名称。在电话接通之后，接电话者应该先主动

向对方问好，并立刻报出本公司或部门的名称，如：“您好，这里是

某某公司……” 

4．确定来电者身份姓氏 

5.注意声音和表情。接听电话时要注意声音和表情。声音好听，

并且待人亲切，会让客户产生亲自来公司拜访的冲动。不要在接听电

话的过程中暴露出自己的不良心情，也不要因为自己的声音而把公司

的金字招牌践踏在脚底下。 

6 保持正确姿势。保持端坐的姿势，尤其不要趴在桌面边缘，这样

可以使声音自然、流畅和动听。此外，保持笑脸也能够使客户感受到

你的愉悦。 

7.最后道谢。来者是客，以客为尊，千万不要因为电话客户不直

接面对而认为 

可以不用搭理他们。实际上，客户是公司的衣食父母，公司的成

长和盈利的增加都与客户的来往密切相关。因此，公司员工对客户应

该心存感激，向他们道谢和祝福。 

8.让客户先收线。不管是制造行业，还是服务行业，在打电话和

接电话过程中 

都应该牢记让客户先收线。因为一旦先挂上电话，对方一定会听

到“喀嗒”的声音，这会让客户感到很不舒服。因此，在电话即将结

束时，应该礼貌地请客户先收线，这时整个电话才算圆满结束。 

二．论述题（每题 20 分，共 40 分） 

1．如何打造你的专业形象？请从商务礼仪的角度阐述。 

首先，考虑到职场的环境，一定要突出的职业素养和诚信，不能



使用过多的颜色和过于繁琐的饰品。发型和服装的款式要趋于趋于中

性化。表现女性的干练。 

还有就是不能忽略女性自身的体型，因人而异扬长避短才能是成

功的职场形象打造。 

第一、是仪容。仪容，是指一个人个人形体的基本外观。 

第二、是表情。表情，通常主要是一个人的面部表情。 

第三、是举止。举止，指的是人们的肢体动作。 

第四、是服饰。服饰，是对人们穿着的服装和佩戴的首饰的统称。 

第五、是谈吐。谈吐，即一个人的言谈话语。第六、是待人接物。

所谓待人接物，具体是指与他人相处时的表现，亦即为人处世的态度。 

仪容打造包括美容化妆。化淡妆，化妆效果力求接近自然，不浓

妆淡抹。化妆品的颜色和品牌要适合自己的肤质和肤色，同时注意搭

配服装和商品。选择适合的香水，不宜过浓。 

仪态打造正确运用目光语，微笑语，手势语，首语。注意和别人

保持合适的社交距离。 

保持良好的站姿，坐姿，行姿，蹲姿。 

服饰打造。根据时间、场合、目的着装，注意与环境气氛相协调，

与不用国家、民族习惯相吻合，与不用交往对象、交往目的相适应，

以达到文明、大方、得体的整体协调美。着装的时候选择成套着装，

穿套裙的时候注意丝袜的选择。戴配饰的时候不要超过三件，要选择

与服饰，年龄，脸型等相匹配的。总之，低调做人，高调做事。保持

谦虚谨慎的态度，风头不要劲，业绩漂亮就行。 

2．商务礼仪的主要作用有哪些？通过学习商务礼仪你有哪些收 

获和体会？ 

商务礼仪是在商务活动中体现相互尊重的行为准则，用来约束日

常商务活动的方 

方面面。 

1．规范行为。礼仪最基本的功能就是规范各种行为。在商务交往

中，人们相互 

影响、相互作用、相互合作，如果不遵循一定的规范，双方就缺
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