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内容概要

本书系统地介绍了当代商务礼仪的基本知识和标准规范，帮助职场人员提高个人职业修养水平，使他
们能合乎礼仪、自如得体地面对客户、上司、同事以及外国客商，在各种不同类型的商务场合中展现
出完美出众的职业风采，更顺利地取得事业的成功。
     本书可作为各企业事业单位员工礼仪培训教材，也适合各类型企业的所有人士阅读，特别能对初涉
职场或即将步入职场的人士以及没有系统学习过商务礼仪的职业人士提供帮助。
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作者简介

徐克茹，礼仪培训师，中国国际公共关系协会会员。
《前沿讲座》特邀专家，曾担任纽约国际形象沟通学院中国分校形象沟通顾问的礼仪培训师、北京新
思维企业发展顾问有限公司高级培训师、全国大学生就业指导卫星专网礼仪课程讲师，兼任多家培训
咨询机构培训师。
曾为中国汽车工业
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