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内容概要

随着市场竞争的日趋激烈，各类商务活动在不断增加。
在商务活动中，合乎礼仪的举止在很大程度上影响到活动的成败，这对职业经理人的商务礼仪素质提
出了较高的要求。
那么，该从哪些方面提升自己的礼仪素质呢？
本书系统介绍了商务活动中的行为举止礼仪、为人处世礼仪、业务往来礼仪、现场接待礼仪、位次排
列礼仪、涉外商务礼仪等方面的内容，该书将帮助经理人全面掌握商业活动中的各类礼仪要求，快速
提高礼仪水准，切实保证商务活动的顺利开展。
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书籍目录

第一章 商务个人礼仪  技能点1：如何展现积极健康的仪容  技能点2：如何正确穿西装  技能点3：如何
穿着和搭配套裙  技能点4：如何在举手投足中表现出翩翩风度  技能点5：如何展现语言的魅力  技能
点6：如何解读和利用表情第二章 商务交往礼仪  技能点1：如何行一个漂亮的见面礼  技能点2：如何
进行自我介绍  技能点3：如何为他人当一个合格的介绍人  技能点4：如何握手  技能点5：如何使用好
名片  技能点6：如何搞好商务接待工作  技能点7：如何完成商务馈赠活动第三章 商务办公礼仪  技能
点1：如何在办公室里受到欢迎  技能点2：如何打电话才算礼貌  技能点3：如何接听电话  技能点4：如
何做好书信的礼仪工作  技能点5：如何把名签好第四章 商务宴请礼仪  技能点1：如何发出或接受邀请  
技能点2：如何招待好前来赴宴的客人  技能点3：如何做一个有修养的赴宴者  技能点4：如何吃中餐  
技能点5：如何正确地享用西餐  技能点6：如何体面地饮酒  技能点7：如何在吃工作餐时保持礼仪形象
 技能点8：如何吃好自助餐第五章 商务仪式礼仪  技能点1：如何达到签字的礼仪要求  技能点2：如何
把握开业典礼的商务礼仪  技能点3：如何让剪彩的礼仪工作无懈可击  技能点4：如何在礼仪框架内举
行交接仪式  技能点5：如何做好欢迎欢送的礼仪工作第六章 专题活动礼仪  技能点1：如何把握商务洽
谈的礼仪  技能点2：如何召开符合礼仪规范的会议  技能点3：如何让新闻发布会成为公司礼仪形象的
“代言人”  ⋯⋯第七章 专业商务礼仪第八章 国际商务礼仪向您推荐
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