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内容概要

对于现代企业白领来说，学习现代社交礼仪和商务礼仪是十分必要的。
而和一般的人际交往礼仪相比，商务礼仪有更强的规范性和可操作性，并且和企业的经济效益密切相
关。
在经济日益发达的今天，许多经久不变的商场习俗和礼仪，在快速运作的商业环境中已经发生了微妙
的变化。
基于此，本书归纳了大量有关商业领域的最新交际技巧和礼仪规则，有针对性地分析和解答了商务交
往中的礼仪礼节，系统详实地介绍了现代白领应该具备和必须具备的礼仪知识，有助于职场白领有效
地塑造自身的职业素养与专业形象，使交往对象产生规范、严谨、专业、有力的良好印象，从而形成
企业独特的竞争优势。
     现代企业离不开相互间的交往、沟通与合作。
商务文书、商务信函是企业间传递信息、传递友谊的“桥梁”，并且随着现代信息技术的不断完善，
从而使现代商务传播变得更为通畅、快捷。
在现代商务交往中，除了要掌握一定的礼仪规则外，身为行走职场的现代企业白领，还务必要掌握基
本的企业文书与信函写作。
本书就会教给你一套最为新颖，最为实用的现代企业商务文书和信函的写作技法，使你在实际工作中
更加得心应手，应对自如。
 　　“职业化”是国际化的职场行为准则，是职业人必须遵循的一套游戏规则，是职场人士基本素质
的体现，也是职场人士必须遵循的一套职业规则，更是一种潜在的文化氛围，“职业化”还是一种敬
业精神，是对工作的无限热爱、对事业孜孜不倦地追求的精神。
要想达到职业化，首要需要学习职业化的行为规范，重点培养自己的职业化素质。
培养自己在合适的时间、合适的地点，用合适的方式说合适的话、做合适的事的能力。
当这些成为一种习惯，你的职业化就练就成功了! 口才是指说话的能力和技巧，是一门上天入地的大
学问，足以立身，足以成事。
说话也是集情感、语言能力、心理素质、逻辑能力和知识储备为一体的艺术，是人的知识、情感、意
志的外化，是人生智慧的体现，对于现代商务人员来说，更应该掌握好这门艺术。
拥有好口才，你必定会成为职场中的“人气王”。
 　　本书是现代职场白领必备的实用“宝典”，内容详实，语言通俗易懂，力求为行走职场的现代企
业白领指引一条畅通无阻的康庄大道，以期待每一个人都能成为职场的“全能选手”。
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章节摘录

书摘　　介绍礼仪——奏响商务交往的序曲　　在现代商务礼仪中，介绍礼仪是礼仪中基本的，也是
很重要的内容。
现代人要生存、发展，就需要与他人进行必要的沟通。
介绍是人际交往中以求增进了解、建立联系的一种最基本、最常规的方式，是人与人进行相互沟通的
出发点。
在社交场合，如能正确地利用介绍，不仅可以扩大自己的交际圈，广交朋友，缩短与他人之间的距离
，而且有助于自我展示、自我宣传，在交往中消除误会，减少麻烦；在商业活动中，赢得信赖，赢得
支持，赢得财富。
　　从礼仪的角度来讲，介绍可以分为四类。
第一类，自我介绍，即说明个人的情况；第二类，为他人做介绍，即作为第三方出面为不相识的双方
做介绍；第三类，集体介绍，即在大型的社交场合，把某一个单位、某一个集体的情况向其他人说明
；第四类，业务介绍，即对某一商品的原理、优势、劣势、发展前景以及企业的服务等内容所做的介
绍。
　　但不论哪种介绍都需要注意：第一就是介绍的时机，包括具体时间，具体地点，具体场合；第二
是介绍的主角，就是谁出面来做介绍。
介绍的基本的规则就是地位低的人需要首先要向地位高的人做介绍。
但是社交场合是讲女士优先的，如果有女士在场，则是男士先做介绍。
　　一、自我介绍　　在社会交际或商务交往中，自我介绍是十分必要的。
有人认为，双方已经互换了名片，没有必要再做自我介绍了。
其实不然，有时候，自我介绍比名片更重要，它可以“先声夺人”，一下子拉近双方的距离，使对方
对你产生好感。
　　成功的自我介绍不仅仅依靠声调、态度、举止的魅力，而且还要顾及适当的时间和场合以及当时
的氛围，要具有鲜明的针对性，不要“千人一面”。
有时可以把自己的姓名同名人的姓氏或是常用名词相结合，以增强别人的记忆。
但如果有介绍人在场，自我介绍会被认为是不礼貌的。
介绍的时机，介绍的主角，介绍的表达方式，是社交礼仪强调的基本要点。
　　二、为他人介绍　　在作为第三方，为宾、主充当介绍人时，应遵循这样的顺序：先将主人介绍
给客人；把年轻的介绍给年长的；把职务低的介绍给职务高的；如果介绍对象双方的职务相当、年龄
相仿，就要遵从“女士优先”的原则，即把男士介绍给女士，以示对客人、年长者和女士的尊重。
　　还需要注意的是，在为别人介绍之前要先征求一下被介绍双方的意见。
在开始介绍时先打一下招呼，不要上去开口即讲，让被介绍者措手不及。
　　　　当然，作为被介绍者，也要遵从一定的礼仪，即当介绍者询问你是不是愿意认识某人时，不
要拒绝或扭扭捏捏，应欣然表示接受。
实在不愿意时，要委婉说明原因。
　　当介绍者走上前来，开始为你进行介绍时，被介绍者双方都应该起身站立，面含微笑，大大方方
地目视着介绍者或对方。
　　被第三者介绍给对方时，要说“您好”、“久仰久仰”、“见到您非常高兴”或“很荣幸认识您
”。
介绍完毕后，被介绍的双方应依照合乎礼仪的顺序进行握手，彼此问候表示友善，以创造良好气氛，
也可以互递名片，作为今后的联络方式。
　　三、集体介绍　　集体介绍一般分两种情况：一种情况是两个集体，两边都是单位，一般是先把
地位低的一方介绍给地位高的一方。
所谓地位低的一方就是指东道主，地位高的一方就是指客人；还有一种情况就是集体和个人，这种情
况要先介绍个人，后介绍集体，这时一般只需详细介绍作为个人的一方即可。
这种介绍方式也被称之为单项式介绍。
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　　四、业务介绍　　随着市场经济日趋成熟，在日常工作和商务交往中还需要向别人介绍本单位的
产品、本单位的技术、本单位的服务等。
这种介绍称之为“业务介绍”。
　　在进行业务介绍时，要注意三点：　　第一，把握时机，见机行事。
就是当消费者或者你的目标对象表现出有兴趣的时候再做介绍。
　　第二，要讲究方式。
一般来说，做业务介绍要注意四句话：第一句话是人无我有。
就是介绍业务、产品服务的独特之处；第二句话是人有我优。
就是说明虽然有些产品、有些服务大家都有，但是我这儿质量好，技术能保证，后续服务比较到位；
第三句话是人优我新。
随着产品质量技术的日趋成熟，一般来说企业的服务都是比较优质、值得信赖的，所以在这种情况下
，要把你的产品服务中那些新的方面、新奇之点，介绍出来。
在做业务介绍时，不要诋毁他人，你的产品好不好，服务优不优，事实胜于雄辩，客户是能够做出正
确判断的。
同行不能相妒，同行不是冤家，大家要共同合作、共同发展。
有良好职业素质的人是不会在介绍自己业务时诽谤他人业务的，这一点也是非常重要的。
　　如果把现代商务活动比作一支交响乐，那么介绍礼仪就是这支交响乐的序曲，序曲是否动听，是
否能够吸引人、打动人、震撼人，直接影响着下面各个乐章的进行。
所以，要想使这支乐曲更和谐、更流畅、更完美，就要把序曲奏响、奏好。
　　P11-14
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编辑推荐

　　商务礼仪　　——对于现代企业白领来说，学习基本的社交礼仪和商务礼仪可以有效地塑造自己
的专业形象，使交往对象产生规范、严谨、专业、有力的良好印象，从而形成自己良好的形象魅力。
　　商务文书　　——商务文书、商务信函是企业问传递信息、传递友谊的“桥梁”，并随着现代信
息技术的发展不断完善，因此，现代白领必须不断学习常用的文书与信函写作。
　　职业化塑造　　——是国际化的职场行为准则，是职业人基本素质的体现，是对工作无限热爱的
敬业精神，是对事业孜孜不倦地追求精神，也是必须遵循的一套职业规范，更是一种潜在的文化氛围
。
　　商务口才　　——是集情感、语言能力、心理素质、逻辑能力和知识储备为一体的艺术，是人的
知识、情感、意志的外化，是人生智慧的体现。
拥有一幅好口才，你一定会成为职场中的“人气王”。
　　本书分商务礼仪、商务信函、职业化塑造和商务口才四篇。
本书是现代职场白领必备的实用“宝典”，内容详实，语言通俗易懂，力求为行走职场的现代企业白
领指引一条畅通无阻的康庄大道，以期待每一个人都能成为职场的“全能选手”。
　　一本职场白领不可不读的职业手册！
职场白领应知应会的实用礼仪指南！
商务交往不可或缺的商务信函写作！
职业人士必须遵循的职业素质要求！
行走职场无往不利的商务交际口才！
本书分商务礼仪、商务信函、职业化塑造和商务口才四篇，内容详实，语言通俗易懂，力求为行走职
场的现代企业白领指引一条畅通无阻的康庄大道，以期待每一个人都能成为职场的“全能选手”。
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