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前言

沃伦·巴菲特说：“树立良好的声誉，需要20年的时间。
毁掉它，5分钟就足够了。
如果能考虑到这一点，你就会讲究礼仪了。
”    现代人的成功，80%以上都要靠人际关系。
而要拥有和谐的人际关系，商务礼仪是核心选项。
    商务礼仪，不仅体现了个人修养和为人处事的态度，更折射出企业文化和企业管理境界；不仅是人
际关系的“润滑剂”，更能够最大限度减少人与人之间的磨擦。
    人们观察和了解一个人时，往往从细微处着手：穿着打扮、举手投足、言谈举止⋯⋯一这些细微处
被认为最能客观地体现一个人的本质。
这种“窥一斑而知全豹”式的判断，不一定完全科学，但在大部分都是泛泛之交的商务往来中，却常
被作为认识和判断一个人素养和品格高低的依据。
    “人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁”。
苟子两千多年前提出的观点，至今仍是玑珠名言。
朝气蓬勃的企业，往往非常重视提高员工的商务修养；精明的商务人，也会在意提升自己的商务礼仪
水准。
我培训过逾千家各行业单位，既有世界百强，也有政府机关和中小企业，对此有直观的体会：商务礼
仪作为一个人或者企业提升软实力、竞争力的重要技能，在内外往来中确实起到了无可替代的作用。
无论是形象修饰还是穿衣打扮，无论是见面寒暄还是邀约往来，无论是日常交往还是庆典仪式，无论
是内部同事还是商务伙伴⋯⋯熟悉商务礼仪，深谙交往艺术，不仅可以塑造黄金第一印象，还能赢得
他人好感和尊重，从而建立起良好人际关系；反之，不是被认为没有善意、不尊重他人，就会被认为
缺乏修养、没见过世面。
    培训中，我感觉更多的是在扮演救火队长的角色。
需求培训往往因为：下个月有重要接待、过几天有至关重要的国际谈判、被客户投诉、行业竞争加剧
、参加晚宴出了丑⋯⋯凡此种种。
我想，救火固然重要，但最根本的还是应防患于未然，否则很容易陷入捉襟见肘的尴尬局面。
    根据商务往来的特点、培训经验和学员的反馈，我为商务男士挑选了81条内容。
借用佛家用语：九九归一，终成正果。
希望这81条内容，能给我们商务男士起到一定借鉴和指导作用。
    本书的撰写过程中，有幸得到了同仁钱钟云先生的鼎力支持；成功企业研究学者柏宏军先生为本书
的撰写提了不少真知灼见；老朋友、资深出版人陈瑞女士的辛勤工作，亦为本书增色很多。
    鉴于本人精力和水平有限，书中不足之处在所难免。
欢迎广大读者，多提宝贵建议和意见！
    靳斓    2012年12月于北京
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内容概要

《最受欢迎的商务礼仪与交往艺术(男士读本)》内容简介：无论是形象修饰还是穿衣打扮，无论是见
面寒暄还是邀约往来，无论是日常交往还是庆典仪式，无论是内部同事还是商务伙伴⋯⋯熟悉商务礼
仪，深谙交往艺术，不仅可以塑造黄金第一印象，还能赢得他人好感和尊重，从而打造出良好人际关
系。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<最受欢迎的商务礼仪与交往艺术.男士读�>>

作者简介

靳斓，知名礼仪培训师，现代礼仪培训实用化的倡导者。
曾任：国务院国资委、北京大学经济学院MBA班、国家人力资源社会保障部特邀商务礼仪培训师，北
京广播电台礼仪直播节目主讲嘉宾，中央广播电台经济之声常年礼仪节目嘉宾，连续三年为北京电视
台一、三、八套礼仪节目主讲嘉宾，连续四年为阿里巴巴网络学院直播礼仪主讲嘉宾。
专业致力子各行业的礼仪培训和研究工作。
已为包括中国气象局、国家统计局、中石化、中石油、松下电器、西门子、蒂森克虏伯、英博雪津、
同仁堂、合生创展、中国人民银行、清华大学在内的逾千家单位、近百万人次提供过培训服务。
曾被《中国青年报》、《南方都市报》、《今晚报》、《三晋都市报》、《北京商报》、《华尔街臼
报》、美国《新闻周刊》中文版几十家省级以上媒体报道。
参与撰写：《商务礼仪》、《公务员礼仪培训手册》、《销售礼仪》、《职场礼仪》、《中外有别》
、《新员工入职礼仪培训手册》、《礼仪手册》、《医务礼仪培训手册》，等各类礼仪图书近20部。
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章节摘录

版权页：   插图：    只要人为裁判就难免会发生失误，裁判员与球员之间难免会因界内界外的问题发
生分歧。
这时候球员应尽量保持理性，如有球印的话可向裁判指出，没有则服从裁判。
 观众 网球运动要求有安静的观众秩序，开始打球后，要保持绝对的安静，因此把手机调成静音状态
非常有必要，这样能使球员打球时集中注意力，奉献精彩球技。
 正在打球时，不可以进入网区内捡球，也不要在球员视线内随意走动，否则不仅不礼貌，还会被认为
“意外阻碍”而影响他人的打球。
如果一定要穿越球场，应先站在边上观看，等到死球状态后再从场边快步通过。
 打球者把球打到观众席上的时候，应该将球退回去。
否则，如果没到换球时间的话，比赛会因此而中断，直到观众退回球或等到换球时间。
而对高水平球员来说，每个球的弹性以及和地面摩擦后掉毛的情况都不同，重量和弹起高度在高手眼
中也有差别，所以中途一般不愿意换球。
 即使球员打得再精彩，也不能随意鼓掌喝彩，一定要等一个死球或一分结束时再鼓掌或者喝彩，鼓掌
的时间要适可而止。
当球员准备发球时，就应该停止加油、保持安静。
球员发球或击球失误时，不要给予掌声。
应给双方球员平等的支持和鼓励，如因心理上对某一方球员有所偏好时，至少不要给另一方喝倒彩。
拍照时不能使用闪光灯，以免影响球员的视线。
 留意并尊重裁判员的提示，以免不小心影响比赛的进行。
 如果是比赛，要去洗手间或买水等，最好在选手90秒休息时间走动，在一个球成为死球的时候再回到
座位上。
 20.高尔夫： 贵族运动不要市井恶习 高尔夫运动是一项IQ和EQ兼备的绅士运动，起源于苏格兰，golf
一词由绿（green）、氧气（oxygen）、阳光（1ight）和友谊（friendship）这四个单词的首字母组成。
优雅广博的球场、昂贵的球具，要求球员具有真正的绅士风度。
现在国内很多商务高层人士，都喜欢把商务会谈前的“预热”，放在高尔夫球场上。
 高尔夫运动对着装有明确要求：穿着有领有袖恤衫、棉质休闲长裤。
出于保护草坪的需要，球场上只能穿胶钉球鞋，这是起码的着装礼仪。
不管是球员还是观众，只要下场就必须按规定着装。
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编辑推荐

《最受欢迎的商务礼仪与交往艺术(男士读本)》权威分享最受关注的81个商务礼仪细节，靳斓完美塑
造，成功男士应有的风度魅力。
世界百强企业、国家部委在内的近百万学员必选典商务礼仪内容。
作者根据商务往来的特点、培训经验和学员的反馈，为商务男士挑选了81条内容。
借用佛家用语：九九归一，终成正果。
希望这81条内容，能给我们商务男士起到一定借鉴和指导作用。
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