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内容概要

本书共分为十二章：认识礼仪、形象礼仪、交往礼仪、交谈礼仪、宴请礼仪、运动礼仪、办公礼仪、
接待礼仪、谈判礼仪、差旅礼仪、服务礼仪、管理礼仪。
本书以商务礼仪为中心，将礼仪知识与实践有机结合起来，将礼仪的基本要求和技巧展现出来，从多
角度、多层面对现代商务礼仪知识展开了论述，內容翔实，集条理性、实用性和可操作性为一体，具
有较高的实用价值。

本书既可作为高等院校管理类及相关专业本、专科学生的教材或教辅，也可作为在职培训、企业內部?
训用书，还可作为参与商务活动人员、工商管理人员的自学参考书。
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章节摘录

版权页：插图：幽默不仅会把快乐停留在你的身边，更重要的是还能让别人感到高兴。
有一位聪明的小伙子，用一连串成语为自己的婚礼增添了无穷的欢乐。
小伙子姓张，新娘姓顾，他借两个人的姓，做了一次堪称经典的恋爱过程介绍：“我是新郎，我姓张
，我的新娘子姓顾，我们在还没有认识时，我是东‘张’西望，她是‘顾’影自怜。
我们认识之后，我‘张’口结舌去找她，她说她已经心有所属，我于是‘张’惶失措，劝她改弦更‘
张’。
在我的再三请求下，她终于‘顾’此失彼，我大‘张’旗鼓地追求她，她左‘顾’右盼地等着我。
时间久了，我便明目‘张’胆，她无所‘顾’忌。
于是我便请示她择吉开‘张’，她也欣然惠‘顾’。
”小伙子的调侃令大家喜笑颜开、满堂生辉，使整个婚礼弥漫着其乐融融的气氛。
僵硬地表达使他人感到不舒服，幽默是一种高明的解决问题的办法，也是沟通的重要途径。
有一个工人，住在单位分配的平房里。
由于平房年久失修，每次下雨，房子就漏雨。
虽然这个工人多次向领导反映，却一直没有得到解决。
一次，单位领导在过节时来慰问员工，问这个工人：“你家房子漏不漏啊？
”这个工人笑着说：“还行，也不是天天漏，只是在下雨的时候才会漏水。
”一个月之后，这个工人的房子就修好了。
幽默不仅是一种说话技巧，更是一种智慧，这种智慧中蕴涵着一种宽容、谅解以及灵活的人生姿态。
它可以让你与人愉快沟通，并能发挥意想不到的作用。
英国大文豪萧伯纳的剧本《武器与人》首次公演即获得巨大成功。
观众们要求萧伯纳上台接受大家的祝贺。
当萧伯纳走上舞台，准备向观众致意时，突然有人对他大声喊叫：“萧伯纳，你的剧本糟透了，谁要
看？
收回去，停演吧！
”观众们大都以为萧伯纳肯定会气得发抖。
哪知道，萧伯纳非但不生气，还笑容满面地向那个人深深地鞠了一躬，很有礼貌地说：“我的朋友，
你说得很好，我完全同意你的意见。
”说着，他转向台下的观众说：“遗憾的是，你我两人反对这么多观众能起到什么作用呢？
你我能禁止这个剧本演出吗？
”萧伯纳话音刚落，全场就响起了一阵快乐的笑声，紧接着是观众对萧伯纳暴风骤雨般的掌声。
那个挑衅者只好灰溜溜地逃出了剧场。
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编辑推荐

《现代商务礼仪教程》是 浙江省社会科学界联合会科普及课题成果。
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