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内容概要

　　商务活动作为企业的基本社会活动，每天都在频繁地进行着，但很多人却忽视了其中的礼仪问题
。
礼仪上的差错，不仅会落下笑柄，更可能会使一笔交易落空。
缺乏应有的礼仪会影响企业在形象塑造、文化表达上的提升，从而导致企业形象存在缺憾。
许多企业文化的宣传力度很大，却很难收到效果，很大一部分都是在商业活动中没有规范的礼仪行为
导致的。

　　具体到每个员工，则需要提升对自我的行为、态度和装扮等方面的认知，特别是在跨行业工作环
境下工作的员工，更需要了解在工作场所如何举止得体，如何让自己表现得更专业。
这就要求我们要懂得一些起码的商务礼仪常识。
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章节摘录

版权页：（2）要注意保持风度，做到既态度和蔼可亲又不卑不亢。
（3）要注意待人友好。
不管自己是否专门负责接待、陪同或解说工作，东道主一方的全体人员都应当自觉地树立起主人翁意
识。
一旦来宾提出问题或需要帮助时，都要鼎力相助。
不允许一问三不知、借故推托、拒绝帮忙，甚至胡言乱语、大说风凉话。
即使自己力不能及，也要向对方说明原因，并且及时向有关方面进行反映。
对于来宾一方而言，在应邀出席交接仪式时，主要应当重视如下四个方面的问题：（1）应当致以祝
贺。
接到正式邀请后，被邀请者即应尽早以单位或个人的名义发出贺电或贺信，向东道主表示热烈祝贺。
有时，被邀请者在出席交接仪式时，将贺电或贺信面交东道主，也是可行的。
（2）应当略备贺礼。
为表示祝贺之意，可向东道主一方赠送一些贺礼，如花篮、牌匾、贺幛等等。
时下，以赠送花篮最为流行。
它一般需要在花店定制，用各色鲜花插装而成，并且应在其两侧悬挂特制的红色缎带，右书“恭贺某
某交接仪式隆重举行”，左书本单位的画龙点睛式全称。
它可由花店代为先其送达，亦可由来宾在抵达现场时面交主人。
（3）应当预备贺词。
假若自己与东道主关系密切，则还须提前预备一份书面贺词，供被邀请代表来宾发言时之用。
其内容应当简明扼要，主要是为了向东道主一方道喜祝贺。
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编辑推荐

《商务礼仪100堂课》打造您的成菌形象，让您在任何场合环境下都能魅力四射。
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