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前言

人们对穿着牛仔裤上班已经习以为常，但这并不意味着人们对礼仪漠不关心。
无论你所处的工作环境是正式的或非正式的，良好的人际交往能力绝对是你获得事业上成功的必要条
件。
在各种工作环境中知道如何正确地表现，不但会让你的同事愉快，合作伙伴信任，而且还会帮助你与
商业伙伴建立起广泛、牢固的合作关系，从而推动你和你的公司奔向共同的目标。
事实上，由于大多数工作都具有较强的流动性，“团队”理念不断受到推崇，全球化市场中对不同文
化差异的重视不断增加，人们对商务礼仪的需求比任何时候都更强烈。
什么才是正确的商务礼仪呢？
对初学者来说，它并不是死板的“规矩”。
事实上，人们通常所说的商务礼仪只不过比生活中的礼仪常识多一些内容，它是以考虑、尊重和真诚
的方式在商业活动中对待他人。
本书将告诉你：·如何在工作场合穿着得体；·如何更加自信和有效地与同事、商业伙伴进行交流；
·如何远离那些可能引起道德问题的尴尬局面；·如何以轻松、和平的方式解决商业冲突；·如何与
老板相处得更好；·如何获得上司、下属、同事和客户的尊重；·如何组织一个井井有条又卓有成效
的商业会议；·如何有效地利用谈话和写作方式与别人交流。
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内容概要

正确的商务礼仪并不是死板的“规矩”，它是以考虑周到、尊重他人和诚实的方式在商业活动中对待
他人。
本书不但告诉读者商务礼仪知识，使之充满自信地正确应对礼仪问题，而且通过各种事例告诉读者为
什么这样做就是正确和得体的。
    本书分为6个部分，内容涉及商务活动的方方面面：礼仪的基本原则，办公室礼仪，其他商务场合礼
仪，沟通与交流礼仪，商务旅行中的礼仪和求职礼仪。
内容详尽，范围广泛，语言生动，指导商务人士在与人相处及打交道的过程中变得更加自信、高效、
默契和愉快。
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章节摘录

第1部分成功的关键第1章为什么要有礼仪“希望你建立起良好的人际关系”假如这句话是老板对你工
作的要求，那么你怎样达到他的要求呢？
在你不知所措、毫无头绪的情况下，你只要把注意力从如何泛泛地改善人际关系转移到如何处理好影
响人际关系的3个重要因素上，这个要求就会变得容易做到。
这3个重要因素是：行为举止、外表和语言。
行为举止人们不同的行为可以产生截然不同的效果。
假设你在宴请客户时，突然手机响了，你不但接听了手机并且与对方聊了起来。
很明显，这个行为影响了商务午餐的气氛和与客户的关系。
在这种场合最简单的做法是，在会晤客户时把手机关掉或者事先告诉客户正在等一个重要电话，手机
振动的时候说声抱歉，到酒店大堂或是卫生间接听电话。
外表得体的衣服和精心修饰的外表，对于人们之间的交往是非常重要的。
不注意个人的仪表和卫生，会降低身份，使人产生蔑视的感觉。
一个人的行为举止也会显示出一个人受教养的程度。
例如开会时，你不停地抖动双脚，就会显示出你很紧张、很忧虑，或是迫不及待地希望会议结束。
如果想给别人留下良好的印象，请把双脚平稳放好，保持一定的姿势，不要随意抖动。
这样就会使人际关系得到改善。
⋯⋯
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编辑推荐

《商务礼仪指南(第2版)(珍藏版)》由电子工业出版社出版。
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