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内容概要

　　本书主要介绍了现代职场的基本礼仪和行为规范，内容包括职场的基本行为准则与礼仪、塑造职
业形象、职场语言、通信礼仪、接待与拜访礼仪、商务活动礼仪、社交应酬礼仪和馈赠礼仪。
《职场工作礼仪》理念先进、实用性强、针对性强、强调教学互动、语言通俗易懂。

　　本书既可作为职业院校就业指导教材，也可作为社会在职人员学习职场礼仪的参考用书。
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