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内容概要

社会在发展，商务活动也在进步，在全球经济一体化的今天，无边界的商务环境使所有企业都成为全
球性企业中的一员。
这就意味着在企业动作过程中，商务及营销人员必须具备更为出色的专业素质和商业能力，必须掌握
新的工作方法和技巧，必须处理更为复杂的商业事务，必须帮助企业以最低成本获取最大利润。
    《最新商务指南》一书正是在这样的大环境下问世的。
我希望借此帮助广大商务及营销人员以职业标准来规范自己的表现，并且提高自己的工作效率和办事
的准确性，以便在竞争激烈的生意场上脱颖而出，掌握先机。
    本书共分十一章，从商务礼仪、商务接待、商务拜访、商务会谈、商务会议、商务谈判、商务活动
、商务宴请、商务运作等方面，完整详尽地介绍了商务及营销人员的商务活动过程中的操作规范，具
有极强的操作性、实用性和系统性。
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作者简介

廖金泽：廖金泽，原名廖群，著名秘书训练专家、资深企业顾问。
祖籍台湾桃园。
具有二十年企业创办与运作传奇经历，积累了极为广泛和丰富的经验，近年来专心作学问和顾问，为
企业、媒体和政府提供高层培训与咨询，曾在中国大陆多个城市举办过演讲，并应邀为深圳清华研究
生院MBA
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章节摘录

　　商务交往之中，商务伙伴间决定合作或已经合作的成功，是值得有关各方庆幸与庆贺的一桩大事
。
实事求是地说，在激烈的竞争环境之中、泾渭分明的利益关系之下以及变幻叵测的商界风云之内，商
务伙伴之间的合作的确来之不易，因此，它备受有关各方的高度重视，它是商务往来中商务伙伴们彼
此之间合作的一种常见的活动形式。
　　仪式根据目的不同可以分为许多种，比较常见的有双方就某项目达成合作意向的签约仪式；施工
单位依照合同将已经建设、安装完成的工程项目或大型设备，经验收合格后正式移交给使用单位时，
所专门举行的庆祝交接典礼仪式；施工单位就某项目或工程动工的典礼仪式等。
　　举行仪式的重要意义在于，它既是商务伙伴们对于所进行过的成功合作的庆贺，是对给予过自己
关怀、支持、帮助和理解的社会各界的答谢，又是合作双方巧妙地利用时机，为双方各自提高知名度
和美誉度而进行的一种公共宣传活动。
　　仪式的礼仪，一般是指在举行仪式时所须遵守的有关规范。
通常，它具体包括仪式的准备、仪式的程序、仪式的参加等三个方面的主要内容。
　　对于一个企业来说，举办商务仪式是一项涉及全局和系统性的工程。
既然是一项系统性的工程，举办仪式必然会与企业内的各个部门、各个方面发生联系，相互影响，会
牵动各个部门的工作。
为了使系统内的各部门同心协力，共同推动这项工作，则必须对整个系统加以协调、策划和统筹。
　　从本质意义上来说，仪式工作是一项时间跨度大、涉及部门广、牵扯环节多的工作。
对于企业而言，是牵一发而动全身的系统工程。
要使这一复杂的工程运行有序，达到预期的目标，首先就需要对仪式工作加以策划。
只有建立在经过周密、系统而科学策划基础上的仪式，才称得上是成功的仪式。
如果事先没有策划，到了跟前才临时抱佛脚，见什么就抓什么，这就会使仪式工作变得十分被动，也
无法使仪式工作获得理想的效果。
与策划相联系的一环就是统筹，如果说，对仪式加以策划是为了获得一个满意的效果，那么，对仪式
加以统筹则是为了使仪式获得更圆满的效果。
　　⋯⋯
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