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前言

在商务活动中，人们最重视的是“商务礼仪”，一个人无论其工作能力多么出色，如果不顾及周围的
情况，即不注重商务礼仪的话，将不会得到社会的认可。
因此，对于新员工来说，商务礼仪是工作的根基，其重要程度不言而喻。
在这样的情况下，职场中开始流行一句话，“良好的商务礼仪代表出色的工作”。
如果掌握了商务礼仪，人们会在公司内外的人际交往中充满自信。
如果能自如地运用适当的问候语及说话方式、正确的商务文书和恰当的待客方式，则必定会受到上司
的赏识、同事的信任和客户的肯定。
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内容概要

什么是职场中正确的行为举止，职场中如何去倾听和提问，请求、拒绝他人的方式是什么，如何做好
部门内部和部门之间的沟通，商务活动中内部和部门之间的沟通。
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《入职第一课:新员工商务礼仪手册》由东方出版社出版。
以商务类书籍的编辑为主，由企业经营者，商务人士，作家等共同组成的研究协会，以商务活动为研
究主题。
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