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内容概要

　　从国际互联网和电子商务到合同工作和全球化，我们的工作和交流方式在不断变化。
然而，有一个基本的事实是：我们必须注意那些细节，它们可以说明我们懂得如何以一种专业的水准
与别人交流和互动，而这与我们的职位或职业无关。
　　如何以一种真正职业的姿态出现？
　　你的一举手一投足充分展示着你的职业感觉和素质，而这些看似不起眼的小地方却极大地影响着
你的职业形象甚至职业生涯的起落得失。
资深商务交流顾问和培训师芭芭拉·帕克特在本书中提供了你在大学和商学院中学不到的601个魔鬼细
节，令你在所有职业场合游刃有余。
内容包括
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作者简介

　　芭芭拉·帕克特，商务交流顾问、演讲家和研讨班的领头人。
她曾就各种主题发表过广泛影响的演讲，其中包括：自信、商务礼仪、国际交流、妇女问题和演讲技
巧。
她已经为客户组织了1300多场培养技能的研讨会，她的客户包括美国航空及太空总署、默克制药、纳
贝斯克、安永及IBM等。
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前言建立有效的业务联系优雅的问候与介绍正确地握手闲聊的艺术学会聆听如何与同事相处办公室恋
情禁忌有助于事业生存的人际交往建议礼物赠送原则引人注意的假日卡片新千年的办公室技巧重要的
见面礼仪家庭办公/远程办公的成功精彩演讲的技巧性别礼节基本要素专业风采专业着装与修饰的秘密
非正式着装要素身体语言基本要素让自己的讲话和外表一样出色提高你可雇性EQ做自己的CEO处理批
评意见如何要求加薪时间管理要素照顾自己团队工作的礼节培养领导技巧面试必备技巧成功的社交零
失
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媒体关注与评论

　　如果你无意培养自己，很显然你不具备被人培养的资格。
这本书适用于所有渴望有更好发展，想晋升，或清楚自己表现不佳，又找不到缘故的职场中人做自我
培训；另一方面，它也适用于想让自己员工了解这601个魔鬼细节并将之贯彻到工作交往和商业实务中
，以提高员工素质、打造更好的企业形象的大小企业经营者组织员工培训。
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