
第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪规范手册>>

图书基本信息

书名：<<现代商务礼仪规范手册>>

13位ISBN编号：9787515506333

10位ISBN编号：7515506334

出版时间：2013-2

出版时间：马飞 金城出版社  (2013-02出版)

作者：马飞 编

页数：288

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<现代商务礼仪规范手册>>

前言

商务礼仪是指现代公司、企业的从业人员以及其他一切从事经济活动的人士，在经济往来中所应遵循
的行为规范。
特别是随着市场经济竞争越来越激烈，而商务人员的礼仪风范不仅代表了个人的形象品位，还代表了
一个企业的形象，商务礼仪在一定程度上可以决定整个商务活动的成败。
    现代商务礼仪不仅体现在言谈举止方面，更体现在现代社会生活的各个领域，特别是随着科学技术
的发展，许多新兴领域都要求全新的礼仪规范，这就需要我们不断学习现代礼仪知识，以适应迅猛发
展的商业浪潮。
  党的十八大报告指出：“要深入开展社会主义核心价值体系学习教育，用社会主义核心价值体系引
领社会思潮、凝聚社会共识。
”“倡导富强、民主、文明、和谐，倡导自由、平等、公正、法治，倡导爱国、敬业、诚信、友善，
积极培育和践行社会主义核心价值观。
”“深入开展道德领域突出问题专项教育和治理，加强政务诚信、商务诚信、社会诚信和司法公信建
设。
”    由此可见，学习礼仪知识、发现礼仪细节、实践礼仪技能、创造礼仪价值，目前已是人们的共识
、全社会的共同需要。
为此，在有关权威专家和单位的指导下，我们特别编辑了《现代商务礼仪规范手册》，详细介绍了商
务人员在社会交往中应当遵循的礼仪规范，其中包括仪表、形体、言谈、工作、往来、会议、谈判、
宴会、涉外、出访、旅行、馈赠、通信和文书等现代商务礼仪知识，内容丰富全面，语言通俗易懂，
非常科学和实用，可谓是现代商务礼仪知识的规范读本，这对于提升企业形象和个人形象无疑能起到
莫大的指导作用和实践作用。
  编者  2013年1月
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内容概要

　　现代商务礼仪不仅体现在言谈举止方面，更体现在现代社会生活的各个领域，特别是随着科学技
术的发展，许多新兴领域都要求全新的礼仪规范，这就需要我们不断学习现代礼仪知识，以适应迅猛
发展的商业浪潮。
　　《礼仪培训实用读本：现代商务礼仪规范手册（最新珍藏版）》详细介绍了商务人员在社会交往
中应当遵循的礼仪规范，其中包括仪表、形体、言谈、工作、往来、会议、谈判、宴会、涉外、出访
、旅行、馈赠、通信和文书等现代商务礼仪知识，内容丰富全面，语言通俗易懂，非常科学和实用，
可谓是现代商务礼仪知识的规范读本，这对于提升企业形象和个人形象无疑能起到莫大的指导作用和
实践作用。
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章节摘录

版权页：   女子的饰物则多一些，有戒指、项链、手镯、耳环、头饰等。
佩戴这些饰物应注意同自己的形体协调，并考虑与服装风格的统一。
一般来说，在接待工作中，是不宜佩戴过多的饰物，以免给人以不稳重的感觉，从而降低信任，但在
参加商业宴会时佩戴合适的饰物则是适宜的。
 首饰的佩戴也有一套规矩，它是一种沉默的语言，既向他人暗示了某种含义，又显示了佩戴者的嗜好
与修养。
对此虽然不必完全遵从，但在交际场合中也不能不慎重。
 戒指通常应戴在左手上，这大概是因为左手较少地用于劳作。
拇指是不戴戒指的。
把戒指戴在食指上，表示无偶而求爱。
戴在中指上，表示正处在恋爱之中。
戴在无名指上，表示已订婚或结婚。
而把戒指戴在小手指上，则暗示自己是一位独身主义者。
在不少西方国家中，未婚女子的戒指戴在右手而不是左手上。
修女的戒指则总是戴在右手无名指上，这意味着她已经把爱献给了上帝。
一般情况下，一只手上只戴一枚戒指，戴两枚或两枚以上的戒指是不适宜的。
参加涉外活动，佩戴的戒指以古典式样为好，太时髦了反则不好。
 手镯和手链的佩戴讲究差不多。
如果在左臂或左右两臂同时佩戴，表明佩戴者已经结婚。
如果仅在右臂佩戴，则表明佩戴者是自由而不受约束的。
一只手上不能够同时戴两只或两只以上的手镯和手链，因为它们相互碰撞发出的声响并不好听。
手部不太漂亮的人手上戴的东西不宜太多，否则容易暴露自己的短处，那些注意你手上首饰的人不可
能不同时注意你的手。
 项链的佩戴因人而异，如脖子细长的人不宜选择细且长的项链，脖子短粗的人则宜选择细且长的项链
，这样才利于弥补自己的缺陷。
选配项链上的挂件，活泼好动者，可选配三角形挂件；成熟稳重者，可选配椭圆形挂件；女强人型可
选配方形挂件。
 佩戴耳环要使之同佩戴者的脸型相“适合”。
脸圆的人不要选用又大又圆的耳环，而应选用链式耳环或耳坠。
脸方的人不要选用过于宽大的耳环，而应选用小耳环或耳坠。
脸长的人不要选用长而下垂的耳环，而应选用宽宽大大的耳环。
在一切正式场合，都应当避免佩戴发光、发亮、发声的耳环。
 胸饰的花色品种很多，选用时要兼顾年龄、装束、场合等因素，只要使入看起来不刺目就可以。
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编辑推荐

《现代商务礼仪规范手册(珍藏版)》详细介绍了商务人员在社会交往中应当遵循的礼仪规范，其中包
括仪表、形体、言谈、工作、往来、会议、谈判、宴会、涉外、出访、旅行、馈赠、通信和文书等现
代商务礼仪知识，內容丰富全面，语言通俗易懂，非常科学和实用，可谓是现代商务礼仪知识的规范
读本，这对于提升企业形象和个人形象无疑能起到莫大的指导作用和实践作用。
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名人推荐

道之以德，齐之以礼，有耻且格。
 ——孔子《论语·为政》 人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
 ——荀子《荀子·修身》 如果一个有才能的人想迅速地幸福地发展起来，就需要有一种很昌盛的精
神文明和健康的教养在他那个民族里得到普及。
 ——[德]歌德《浮士德》 从待人以礼的角度出发，你付出多少，就会收彩栘少。
 ——[美]阿尔伯特·哈伯德《致加西亚的信》 礼貌像只气垫，里面可能什么也没有，但是却能奇妙地
减少颠簸。
 ——[美]斯宾塞。
约翰逊《谁动了我的奶酪？
》 所谓以礼待人，即用你喜欢别人对待你的方式对待别人。
 ——[英]切斯特菲尔德《一生的忠告》 没有良好的礼仪，其余的一切成就将会被人们看成骄傲、自负
和愚蠢。
 ——[英]约翰·洛克《教育漫话》
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