
第一图书网, tushu007.com
<<商务社交礼仪全书>>

图书基本信息

书名：<<商务社交礼仪全书>>

13位ISBN编号：9787502830007

10位ISBN编号：7502830006

出版时间：2007-1

出版时间：地震出版社北京发行部

作者：田超颖

页数：238

字数：241000

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
<<商务社交礼仪全书>>

内容概要

《商务社交礼仪全书》一书，从商务交谈、谈判、宴请就餐、娱乐、馈赠、服饰、美容、仪态、迎来
送往等方面，全面介绍了现代商务交往中的每一个环节所应注意的礼仪细节和基本原则。
语言通俗，事例精当，条理清晰，内容全面，极具实用性和收藏价值。
是经营管理者、普通的工商届人士、各行各业的从业人员、即将毕业的大中专毕业生及一切试图通过
提高社交技巧、改善人际关系以改变自己的生活的有志青年的必备参考工具和生活中的得力助手。
    注重礼仪是一个人综合素质的基本表现，是人与人交往的重要媒介，是商务、社交成功与否的关键
细节。
　　在商品经济和市场经济中，商务往来是司空见惯的事情，所以。
我们每一个人都应该了解和学习一些商务往来中的礼仪知识，从而帮助我们成为一个谈吐得体、举止
优雅的成功人士。
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书籍目录

一、商务交谈的礼仪——诚恳、幽默、委婉　◇现代社交中应把握的礼仪原则 　◇日常商务交谈中的
礼节 　◇根据对象和场合调整好你的语速和语调 　◇对称呼千万不要马虎大意 　◇尽量多用礼貌用
语 　◇别让别人认为你是一个沉默寡言的人　◇使交谈顺利进行、双方都感到愉快　◇选择和把握好
交谈的内容　◇克服说话时唠叨的毛病 　◇谈话要看准时机，留有余地　◇巧妙地插话而不打断对方
　◇把适当的聆听当作一项重要的任务　◇在交谈中得体地进行提问 　◇根据不同的交谈对象展示不
同的礼貌和风度 　◇适当注意体势和手势　◇真诚地向他人道谢 　◇巧妙地婉言谢绝别人的好意 　
◇恰到好处地结束谈话二、商务谈判的礼仪——守信、灵活、和谐　◇掌握谈判活动中的基本礼仪要
求 　◇谈判前要做好必要的准备工作 　◇商务谈判会应遵守的礼仪 　◇商务谈判中应把握的基本原
则 　◇良好的个性是谈判成功的基本保证 　◇成功进行推销介绍的基本要领 　◇在营销中有效答复
客户的问题 　◇发问的基本艺术和技巧 　◇妥善处理对方的反对意见　◇在处理对方的怨言时要把
握住分寸 　◇处理冷场，化解僵局 　◇商务谈判中让步的技巧 　◇重视谈判的合作性，实现双赢　
◇值得为维护良好的人际关系付出努力 　◇签约仪式上的礼仪　◇谈判协议中的语言三、宴请就餐的
礼仪一文雅、得体、礼让　◇商务宴请的基本礼仪　◇慎重选择时间、地点 　◇安排双方都满意的菜
单 　◇中餐宴请座次安排的礼仪 　◇中餐餐具的使用注意事项 　◇和客人一起进餐时的礼仪 　◇选
择好餐桌上的话题 　◇西餐餐具的使用礼仪 　◇西餐中各种食物的吃法 　◇和客户共进西餐时注意
的礼节 　◇安排自助餐的礼仪要考虑周到 　◇享用自助餐的礼仪 　◇商务交往中敬茶的礼仪 　◇喝
“洋酒”的讲究 　◇西餐喝酒的礼仪 　◇喝咖啡的礼节 　◇餐后结账的礼仪 四、娱乐、馈赠活动的
礼仪——适宜、新颖、别致　◇商务送礼的原则 　◇精心挑选合适的礼品　◇国际商务交往中的赠礼
习俗 　◇涉外商务交往中送花的禁忌 　◇注意赠送礼品时的方式方法 　◇接受对方赠送礼品的礼仪 
　◇商务性茶话会的礼仪 　◇商务交谊舞会的礼仪 　◇为商务伙伴安排游览观光的礼仪 　◇玩保龄
球的礼仪　◇观看演出或比赛的礼节 　◇商务交往中参观的礼仪 五、服饰的礼仪——端庄、典雅、
整洁　◇在商业社交场合应注重自己的衣着形象 　◇商务交往中服饰美的基本要求　◇服装美的整体
性原则　◇服装色彩的审美特征 　◇服装配色的艺术 　◇服装与体型的巧妙搭配 　◇服装如何与气
质相协调 　◇不同的季节选择适宜的服装 　◇着装要追求纯美自然 　◇女性的着装要得体而应景 　
◇女性着装应避免的误区 　◇男士西装的选择及讲究 　◇要选好适宜的领带 　◇服饰品的选择与佩
戴　◇女性饰物要少而精 　◇男士的饰物要简单适宜 　◇各种首饰的佩戴要领 　◇皮鞋、袜子也不
可忽视　◇配戴合适的眼镜六、美容礼仪——简约、清丽、素雅　◇得体地美容以打造自然美　◇面
部化妆是美容之本 　◇化妆应把握的基本规则 　◇不同脸型的化妆技巧 　◇不同年龄的人的化妆技
巧　◇不同季节的化妆技巧 　◇戴眼镜者的化妆法 　◇参加舞会者的化妆法 　◇得体地使用香水 　
◇确定适合自己的发型 七、仪态礼仪——大方、自然、亲切　◇在商务活动中要注重体态 　◇使自
己的体态表现得自然真淳 　◇表现出不卑不亢，落落大方的风度 　◇多方面努力，塑造美好的风度 
　◇商务礼仪中不可忽视的站姿 　◇行姿要表现出稳重大方的仪态　◇时刻保持优雅的坐姿 　◇学
会正确地运用眼神 　◇以微笑表示对客户的友和与尊重 　◇把握好交往的空间距离 　◇得体地使用
手势动作 　◇商务交往时应禁止的举止八、商务活动中迎来送往的礼仪——礼貌、热情、周到　◇迎
接商务客户的礼仪 　◇接待和引导来宾的细节 　◇商务会谈中握手的礼仪 　◇涉外商务交往中的行
礼仪姿 　◇得体地使用名片 　◇正确而得体地进行介绍 　◇自我介绍的礼仪 　◇作为被介绍者的礼
仪　◇打电话的礼仪 　◇接电话的礼仪 　◇注意你的手机礼仪 　◇迎来送往的乘车的礼仪 　◇乘坐
飞机的礼仪 　◇商务拜访中的礼仪 　◇在商务交往中住宿的礼仪 　◇商务交际文书的礼仪 　◇送别
商务伙伴的礼仪
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