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内容概要

在商业社会中，礼仪非常重要。
如果使用得当，商业礼仪不但能够使公司和个人获得经济利益，得到别人的信任和尊重，并且有助于
建立和谐的团队。
商业礼仪的范畴包括着装、道德和一些商业礼仪方面的决策等，这些都可能会对人们造成困扰。
本书从常规礼仪陷阱、沟通的时机、沟通方式的选择和沟通中情绪的处理这四个方面进行了分析，为
读者指出了面临相应处境时，应该采取的妥善解决方法，对经理人的职业生涯有很大的帮助。
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章节摘录

　　任何情况下的失误都在提醒我们商业礼仪的重要性——即使在你的初衷明显是好的开始阶段——
失误也会严重地损害你作为管理者的声誉和效力。
失误不但会伤害你的部门也会损害公司的利益。
例如，试想一下这个故事，公司的首席财务官为了保持公司财务机密性，对其他部门就公司财务状况
撒谎。
他的用意是良好的，但是却采取了错误的手段——撒谎。
一他应该这样说：“我不能提供你们现在询问的所有信息。
”他行为失误的结果是什么呢?公司的审计官是一位年轻的经理，最终他知道了事实的真相，从而开始
怀疑首席财务官的诚实度。
他开始寻找新工作，而这份工作的新领导是他能够信任的人。
那位首席财务官撒谎的举动让公司失去了一位很有价值的员工。
　　另一位经理由于在她的部门不恰当地使用了幽默，而使自己逐渐变得很紧张。
她的团队已经在一个重要的项目上辛苦地忙碌了一整天，由于供应商没能及时地传送一份重要文件(从
意大利来的rep)，从而导致她的团队没能在最终期限前完成工作任务。
那位经理和她的团队的压力已经到达了极点。
为了释放压力，她做了一件傻事。
这位经理讲了一个有关意大利商人的笑话。
整个办公室的气氛凝固了，所有人都被这位经理的失态惹怒，从而不能专心工作了。
　　懂得商业礼仪的好处　　正如那些趣闻揭露的一样，一位经理如果对商业礼仪缺乏深刻的理解将
带来破坏性的结果。
相反，如果懂得如何使用技巧和良好的判断力去解决商业礼仪难题能够给你带来重大的收益：　　你
可以建立可信赖以及娴熟得体的名声。
　　因为发送了对别人表示尊重的信息，因此反过来你也获得了别人的尊重。
　　人们将认为你是一个能够建设性地与别人一起工作的、具有积极前行勇气的经理，你将在组织内
和人们之间建立相互有利的关系。
　　你能够激励下属做到最好——不管是在工作中努力超群、接纳必须的变革，还是在艰难的时期能
够挺过更长的时间。
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