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章节摘录

书摘私人拜访    私人拜访有时也是商务拜访中的一项重要活动。
因为有些看似是私人交往，但很多时候交往都具有一定的目的性或代表某组织的利益。
    预约或应约    到别人家做客，一种是自己主动前往，一种是受别人邀请，若是前者应事先打电话或
写书信约好时间，以防突然造访给别人带来麻烦；若是后者无论答应还是拒绝，都应及时告知对方，
切忌答应某一邀请后，又因参加别的约会而失此约。
    服饰仪表    首先要整洁大方，中式赴宴无明确规定，西式赴宴，请柬中往往写明“请穿礼服”，一
般喜庆时应穿华丽一些，丧祭时以黑色或素色为宜，并带好手帕、面巾、香烟、打火机等物品。
    到达的礼仪    首先应准时到达，或稍稍提早。
到达主人门前，要先擦净脚上泥巴，叩门铃切忌重手重脚或时间过长；进门后要将大衣、雨具交给主
人安置，并向主人问候、寒暄，还要向在场的主人家属和其他客人打招呼，待主人安排或指定座位再
坐下；对端茶敬烟的主人要起身道谢，双手迎接，点烟时必须站起来，身体前倾并致敬意；果皮、果
核、烟灰、烟蒂不应乱丢乱弹乱扔。
    如果朋友家中有老人，要主动与老人打招呼，不能对屋里的其他人视而不见，谁也不理，就直奔你
的朋友。
如被访问的是年长者，主人没坐下，自己不能先坐下。
同时要注意民族风俗和主人习惯。
要向主人说明来意，以便人家接待。
如有其他客人在场，可先在一旁静坐一下，不要打断人家的谈话。
在朋友家里要注意自己的仪表，讲究站有站相，坐有坐相，要大方得体，彬彬有礼。
主人献上的果食，要等其他客人或年长者动手之后，自己再取用。
即使在最熟悉的朋友家里，也不要过于随便。
在朋友家室内吸烟，要尽量克制，免得弄得满屋是烟，特别在冬天更应注意。
烟灰烟蒂要放在烟灰缸内，不能轻易往茶碗、食碟内乱放，也不要乱丢果核果皮，更不可随便乱翻人
家的东西。
    客居小住    有时要在亲朋好友家中小住几天，由于自己的到来已给主人增添了许多麻烦，更应注意
有关礼仪：首先要了解主人的生活习惯，尽量遵从主人的这些习惯，自己住的房间要自己打扫；其次
，主人陪你观光购物时费用尽量自己支付，时间尽量选择主人的节假日；在小住期间未经主人准许不
要进入主人书房或卧房，也不能随意翻检书刊、信札等物品，话题应避免涉及主人隐私或钱财的内容
；最后，客居期间应别忘为主人家做一些力所能及的事。
P.102-104
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编辑推荐

一个微笑，可以赢得信任与危机；一番恳言，可以促成生意与合作。
经商不可不讲礼仪，有礼的商人赢遍天下。
商务礼仪关乎个人与企业的形象，关乎商务活动的成功与失败！
    本书从细节入手，以小喻大，以浅入深，灵活、实用、具体地把商务礼仪的详细要求与操作技巧，
细致、准确地介绍给广大读者，以帮助读者在实际运用中有效地进行人际交流，提升自己的品位和形
象，丰富自己的精神与物质生活，以获得人生真正意义的成功。
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