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本书利用图解的方式，通过简明易懂的语言告诉你求职时应注意些什么？与同事应如何
交往？成功的业务员应具有什么样的言行举止？身为主管人员就如何与下属相处？在国
际商业交往中，就如何应对外国宾客？所有这些，读者都能在轻松阅读中了解。你每次
翻开本书，不论时间长短，都会从中获益。

作者介绍: 

作者简介： 黄馨仪女士现任中国台湾国际礼仪协会理

事长、实践管理学院生活艺术讲师 曾任

世界新闻传播学院国际礼仪讲师，各报刊

杂志中“国际礼仪”专栏的主笔，“台视”、

“中视”礼仪专题的主讲.并荣获台湾第

二届十大女企业家称号 作品有《有礼走

遍天下》、《国民生活礼节》（录相带）等

目录: 目 录
第一章 有礼走遍天下
――你不能不知的商业礼仪
商业礼仪的重要性
商业礼仪的具体应用范围
――人们常忽略的工作伦理
商业礼仪三T
商业礼仪的六大准则
第二章 说话的艺术
――合宜的商业说话礼仪
说话礼仪的重要性
适宜的说话技巧
选择优雅的用词
肢体语言的重要性
如何成为优秀的商场谈话高手
应避免的话题
第三章 云想衣裳花想容
――商业穿着礼仪
商业穿着礼仪的重要性
上班族的制服之争
合宜的男上穿着
合宜的女士穿着
第四章 众里寻它千百度
――求职礼仪
求职礼仪的重要性
面试前的“心理备战’――社会新人必读
面试时的衣着服饰
求职面谈须知
令面试更完美的后续礼仪
第五章 “正式登台”对内篇
――办公室礼仪



办公室礼仪的重要性
开始新的工作
男士在座位上何时应起立
办公桌上用餐礼节
搭乘电梯应有的礼仪
与上司单独相处时之交谈
上司生病时
上司接听私人电话时
做个全方位的女主管
对于商业场合的不幸如何合乎情理地处理
第六章 “正式登台”对外篇
――营业人员的礼仪
营业人员礼仪的重要性
优良营业人员面面观
营业人员的接待礼仪
第七章 妙语如珠有 “生” 机
――商业电话礼仪
商业电话礼仪的重要性
实用的电话礼节
电话录音机的使用礼仪
记录电话留言的要点
第八章 一见钟情又倾心
――商业往来之视觉沟通礼仪
商业往来之视觉沟通礼仪的重要性
名片的设计
使用名片的礼仪
信封信纸的应用礼仪
合适的私人用商业信笺
宣传单
第九章 亲切有礼宾主皆喜
――接待宾客礼仪
接待宾客礼仪的重要性
接待前的准备
合宜的接待步骤
奉茶及接受奉茶的礼仪
当你接待名人时
如何款待远道来访的重要人物
接待外国友人的眷属
送客礼仪
接待预约与未预约的宾客
遇到一个想与你闲聊的客人时
第十章 做个受欢迎的客人
――商业赴会 拜访礼仪
商业赴会、拜访礼仪的重要性
商业拜访的事前准备工作
商务拜访礼节
第十一章 礼多人人爱
――商务送礼礼仪
商务送礼礼仪的重要性
送礼的禁忌
送给被拜访者的孩子的礼物
应送老板或同事礼物吗？
女性主管如何送礼？
第十二章 献出一颗心



――商业邀宴礼仪
商业邀宴礼仪的重要性
商业邀宴的艺术
邀请客人至办公室午餐
邀人回家晚餐
商业邀请及邀请函
回复邀请
提醒卡与感谢卡的应用
如何拒绝正式的宴会邀请
第十三章 会议礼仪
――不可忽视的会议礼仪
会议礼仪的重要性
现代人的会议礼仪
抨会礼仪――与会者须知
国际会议必备工具
会议新潮流――电子化会议
· · · · · · (收起) 

商业礼仪_下载链接1_

标签

礼仪

评论

-----------------------------
商业礼仪_下载链接1_

书评

-----------------------------
商业礼仪_下载链接1_

javascript:$('#dir_1049357_full').hide();$('#dir_1049357_short').show();void(0);
http://www.allinfo.top/jjdd
http://www.allinfo.top/jjdd
http://www.allinfo.top/jjdd

	商业礼仪
	标签
	评论
	书评


