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内容概要

随着社会的发展，人们的商务活动越来越频繁，商务礼仪的未来发展趋势逐渐倾向国际化、实用化和
灵活化。
本书《商务礼仪与实训》的写作，深入浅出、具体翔实地论述了商务人员在商务活动中应该遵循与注
意的礼仪规范，具有很强的可操作性。
本书按照标准商务流程来设计的，本书内容的广度、深度以及新鲜度都是领先的。
本书首先从商务人士的形象塑造礼仪，介绍了商务人员的服饰礼仪、仪容礼仪和仪态礼仪。
针对商务活动特点，又详细介绍了商务交际礼仪，商务接待、拜访礼仪，商务宴请礼仪，商务谈判礼
仪，商务会务礼仪，商务仪式礼仪，商务旅行礼仪，商务通讯礼仪。
本书最后还介绍了常见的涉外礼仪及世界各国的礼仪文化等内容，希望本书能对广大商务人士有所助
益，促进商务活动的沟通和协调，塑造良好的企业形象。
    本书适合作为高等院校通识课教材，也可供商务人士阅读。
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编辑推荐

　　本书的编写始终贯彻“以学生为本”的编写理念，在内容的编排和选取上做到“与时俱进”，结
合国内的新鲜案例，并参照国际上富有代表性的最新版的教材和体例，图、表、文并茂，清晰可观·
内容十分丰富，有典型案例、复习思考题、技能实训、礼仪常用英语等，凸显本书的新颖性、趣味性
、可读性。
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