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内容概要

基于理论和实际的需要，针对教材及其市场的现状，我们组织有商务实践经验、教学经验和编写能力
的部分教师编写了《商务交流》一书。
全书共设十章，分交流概论，语言交流、非语言交流、交流效果四个部分。
涵盖了商务交流理论与实际的方方面面。
    本书的主要特点是：①体系的完整性。
全书共设交流概论、交流过程、商务面谈、求职面试、商务谈判、非语言交流、商务文书、商务中介
、商务礼仪、交流效果等十章，分交流概论、语言交流、非语言交流、交流效果四个部分，涵盖了商
务交流理论与实际的方方面面。
②内容的实用性。
本书所设的十章，除开篇章外，均具有操作技巧，并提供了一些来源于实践的案例和模板，各章章首
均有案例导入，章尾还附有可供分析的案例。
③形式的可读性。
本书采用了内容叙述与案例插入相结合；在使用案例时，尽可能地具有故事性，简短、浅显、典型。
    本书作为高等学校本专科工商管理、商贸管理、旅游管理、电子商务管理及物流管理等专业的教材
使用，也可作为有关在职职工和管理人员培训的教材。
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