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内容概要

　　越来越多的商界精英认识到，商务礼仪与商务沟通作为企业文化不可或缺的组成部分，其作用无
可替代。
在商务活动中，一个微小的礼仪细节的疏忽，不仅可能落下笑柄，更有可能给自身及公司的形象带来
损害，甚至导致一笔交易落空。
　　　本书遵循适用、够用、管用和好用的原则介绍商务礼仪，从商务礼仪的基本特征开始，介绍了
商务人员必备的职业形象设计、商务人士会面礼仪、商务餐桌与商业实务礼仪、商务仪态与形体训练
、商务沟通的形式与非语言沟通、商务沟通中的书面沟通以及商务电话沟通。
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编辑推荐

商务礼仪是人们在日常交往活动中体现相互尊重的行为准则，是人际交往中的重要桥梁和工具。
沟通是人们交换信息、获取信息和进行商务来往必不可少的环节，尤其是在经济全球化、信息大爆炸
的今天，有效沟通已经成为商务人士必备的技能。
    由杨一波主编的《商务礼仪与商务沟通》针对高等职业学院学生将来从事职业的特征，全面介绍了
现代社会开展商务活动、商务沟通必须掌握的各方面的知识和技能，具有较强的系统性。
同时具有理论联系实际、深入浅出、通俗易懂和易于强化实践操作等特点。
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