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内容概要

恰当的礼仪可以更好地帮你赢得机会；遵时守信、尊重他人是现代商务礼仪的重要原则；真诚、自律
和适度是不变的礼仪法则；入乡随俗和灵活应用研究将帮你应对变化多样的礼仪场合⋯⋯ 以上这些金
玉良言正是本书向大家介绍的现代商务礼仪的精华所在，旨在为大家提供实用的礼仪规范和技巧。
     商务礼仪，即人们在商务活动中，用以维护企业形象或个人形象，对交往对象表示尊重、友好的行
为规范和惯例、交往艺术。
随着中国加入WTO以及2008奥运会和2010年世博会的申办成功，我们的商业活动越来越全球化，商务
礼仪也扮演着越来越重要的角色。
本书主要讲述：学习商务礼仪、普及商务礼仪。
指导人们的商务活动，减少失误和误会，赢得更多的商机和利润。
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章节摘录

书摘　　男女同事相处的礼仪。
在办公室里最难把握的是男女之间相处的“度”。
尤其是年轻的女性职员，更要处理好与男同事的关系，与男上司的关系。
过友好则会影响你的形象，打打闹闹会让人感觉不舒服；拒人于千里之外，又会使人产生独特清高、
孤芳自赏的印象；要注意保持空间距离，不要将身体靠得太近；动作表示不要过于亲昵，不打打闹闹
；语言交流时要注意用语恰当，要随和，但不过于随便。
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