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内容概要

本书为“我的管理课堂”系列之十二。
本书主要讲述了商务礼仪以及办公礼仪。
内容包括职业形象、电话礼仪、如何与同事相处以及国际商务礼仪等。
    可用作企业内部商务礼仪培训教材，也可供个人提升商务礼仪知识阅读。
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作者简介

　　Tim Ang，1976年毕业于哈佛商学院，获得MBA学位。
拥有35年管理咨询经验。
　　作为埃森哲公司在中国区的合伙人，Tim Ang参与了埃森哲（中国）公司的组建工作，将埃森哲
从1995年的30人发展到1998年超过100人的团队。
提供过咨询服务的行业包括：制造业、零售业、保险业、政府机构、银行、海洋勘探等。
　　1998年至今，担任马尼拉Aptima资源公司的首席执行官。
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章节摘录

书摘　　职业正装　　在工作中，尤其是某些重要的场合，我们需要穿着职业正装。
职业正装从款式、色彩、质地各方面，均体现出简洁庄重的风格。
　　女性的职业正装包括裙式套装、裤式套装、衬衫、针织衫、长裤和裙子等。
裙子的长度应在膝盖以上3厘米至膝盖以下5厘米之间。
职业正装可以搭配带跟的浅口皮鞋，鞋跟一般不高于5厘米。
黑色与棕色是必备的两色，用以搭配不同颜色的服装。
露趾凉鞋不适于职业正装。
着裙装时，应着透明丝袜，颜色以肤色或接近肤色为宜。
　　男性的职业正装包括西服套装，配以浅色长袖衬衣。
正式场合中，穿西装应打领带，最好是丝质，单色或简洁的图案。
还包括一双黑色皮鞋、一双棕色皮鞋及相配的皮带。
黑色皮鞋可搭配黑色或灰色服装，棕色皮鞋可搭配棕色或茶色服装。
黑色或深棕色鞋也可搭配蓝色服装。
袜子选择深色。
　　　　　职业便装　　一般的工作场合中，职员不必穿着过于正式，此时可以穿着职业便装。
职业便装有时会被误解为可以随意穿着。
事实上，虽然职业便装以及有些公司允许的周五便装偏向休闲风格，但并不等同于随意的休闲装。
　　女性的职业便装包括外套、针织衫、简洁的T恤、衬衫等，下身搭配长裤或裙子。
还应该包括两双质地较好的皮鞋，一双黑色，一双棕色。
选择深色的裤子或裙子比较方便，因为它们比较耐脏。
也可以选择一些较浅的颜色，但要避免过于明亮、图案繁复。
　　男性的职业便装包括领尖带有纽扣的长袖衬衣、V领针织衫、运动衫等，配合工装裤或其他长裤
，外加一双黑色或棕色皮鞋及相配的皮带。
　　有些公司规定周五可穿着便装，此时，职业便装肯定是适宜的。
有的公司还允许穿着牛仔裤、运动鞋等。
如果你仍不太明确，可以询问一下同事或上司。
便装不等于随便穿，尤其是有污渍、破损、暴露、透明的以及印有粗鲁文字的服装等是不适合的，文
身、耳环以外的穿孔性饰物也应避免出现在办公场所。
　　如果你还是不太确定哪些是适宜的便装，不妨按照正装来穿着。
因为各个企业中的“便装”定义可能差异很大，但正装则相对确定。
如果想避免太过严肃的感觉，可以配以简单的饰品进行点缀。
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