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前言

图书出版在今天是一个经济行为，出版商和作者都会有所选择。
2008年一直忙于北京奥运村住宿服务礼仪培训项目和全国“迎奥运讲文明树新风”电视礼仪大赛，无
暇顾及其他。
其间，一个富于朝气的年轻人马超进入我的世界，并就出版商务礼仪图书与我沟通，未曾谋面，至今
她留给我的仍是“电话形象”，但在此后的一段时间里，友善的问候、包容的心态和年轻有活力的职
业精神⋯⋯都时时感染着我，让我在北京奥运会后愿意融入到《国际商务礼仪大讲堂》这个年轻的编
辑创作团队中。
国际商务活动表面上看是一种经济行为，但深受国际文化环境的影响，由于各个国家和地区的礼仪习
俗、宗教信仰存在许多差异，几乎商务活动的全部都涉及到跨文化沟通。
开展多国商务活动的过程中，需要商务企业和商务人士学习并遵守国际商务礼仪。
礼仪的核心是“尊重”，在国际商务活动中时时充溢着“尊重”的人文气息；礼仪生发于内心，显现
于形象，它不是死板的“教条”，而是建立在对商业伙伴的尊重、体贴和关爱基础之上的人们共同遵
守的行为和准则。
“TPO原则”，即英文“Tim e”（时间）、“Place”（地点）、“Occasion”（场合）的缩写，适用
于国际商务活动的全部，根据时间、地点和所处的场合不同，选择适当的仪表、言谈、举止，以表示
对待你的商业伙伴的尊重。
期待这样的分享，让您能在国际商务活动中找到最合适的方式来展现对商务伙伴的尊重、体贴和关爱
，以达到共赢。
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内容概要

　　《国际商务礼仪大讲堂》可谓一本“国际商务礼仪黄金宝典”。
一堂堂生动有趣的礼仪课，将帮助你提升个人气质和商务修养。
通过阅读《国际商务礼仪大讲堂》，你可以了解如何塑造简洁、大方的美好形象，衬托优雅气质：如
何用得体的语言、用心的拜访提高工作效率，为商务活动的成功保驾护航；如何用礼貌的电话沟通、
专业实用的商务信函以及娴熟的谈判技巧展现商界精英的风采。
你还可以通过它了解各国的民族文化、宗教信仰和禁忌，细细品味各国的风土人情，在与他国的商务
往来中充满自信。
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作者简介

李嘉珊，北京第二外国语学院副教授，国际文化贸易研究中心副主任，中国人民大学人文奥运研究中
心研究员，中国高教学会美育专业委员会常务理事，国际商务职业资格专家委员会委员，北京奥运宣
讲团及“首都人文社科百名专家科普报告团”成员，2005年入选北京市高等学校中青年骨干教师
，2008年被聘为“首都文明礼仪推广大使”。
曾作为专家评委参与全国青年世纪风采大赛、全国大学生礼仪知识电视大赛、全国“迎奥运讲文明树
新风”礼仪知识电视大赛、全国“迎国庆讲文明树新风”礼仪知识电视大赛、美国认证协会中国区高
校国际商务谈判模拟大赛等。
曾主持《首都文化贸易现状及发展对策研究》（省部级课题）、《人文奥运国际礼仪推广方案》、《
北京奥运村服务礼仪》等课题的研究。
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书籍目录

第1堂课 国际商务礼仪ABC要“有礼”先“知礼”国际商务活动的“黄金宝典”信守时约入乡随俗不
卑不亢互利互惠以右为尊细细品味商务才有滋有味第2堂课 美好形象我来塑造好形象让你一见倾心从
“头”开始护肤与化妆个人保洁“衣”礼天下服装分分类着装面面观用饰品点缀出你的精彩优雅气质
基本仪态数数看好气质来自好习惯一语千金小技巧助交谈我的身体会“唱歌”我说的话总那么好听
第3堂课 点滴礼节沉醉其中当我第一次遇见你好的开始就是成功的一半小小名片载满我心意你来我往
用心拜访茶语飘香欢迎做客投桃报李“礼”尚往来精选礼品有说道送礼规则要记牢收礼礼节莫忘记品
味美食的香甜享受商务的愉悦宴请最最可爱的你边吃边聊，工作就是这么有效率酒会带给我们长久的
合作闲情逸致翩翩风度于商务休闲活动为别人喝彩轻舞飞扬在舞会上尽显风采挥动球杆体味建立商务
关系的艺术关爱他人宠爱自己熟悉乘车礼仪，让你更加彬彬有礼遵守乘船礼仪，让你的旅行心情更舒
畅学习飞机礼仪，予人予己提供方便小小空间，尽显文明品质——切莫忽视洗手间使用礼仪上上下下
的享受——乘电梯礼仪也关键潇洒走一回外国礼仪初体验出国礼仪面面观酒店——我临时的温馨小家
第4堂课 赢在会沟通一串号码沟通你我座机电话礼仪手机的使用礼仪溢满纸墨清香的沟通选择最最适
合的商务信纸、信封谨记书信格式和习惯用法行文技巧要牢记对不同主题信函要量体裁衣做个谈判高
手态度决定一切我的态度我来决定谈判桌上不凡形象第5堂课 有“礼”走遍天下了解宗教习俗与禁忌
佛教及其禁忌伊斯兰教及其禁忌天主教及其禁忌基督教及其禁忌天涯若比邻亚洲——“面子问题”很
关键欧洲——守时善谈的人备受青昧美洲——热情的美洲人，与其交往很轻松大洋洲——尺情享受美
好的商务之旅非洲——入乡随俗，领略异域风情
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章节摘录

插图：2.套裙套裙即西服套裙，是女性商务人员出席正式场合的首选服装。
（1）穿着要点1）选好款型选择适合自己的套裙。
面料以纯羊毛为宜。
讲究匀称、平整、挺括、柔软、有弹性，不易起毛、起球、起皱。
在色彩方面，套裙应以冷色调为主，至多不超过两种色彩。
图案的选取也宜少不宜多，宜简不宜繁。
裙子下摆根据女性年龄选择长短。
年轻女性裙长以到膝盖上下为宜；较年长的女性，以到达穿者的小腿中部为最佳。
2）穿着得法套裙上衣的衣扣全部扣好，不可当着他人的面随意脱下外套。
套裙的上衣可以最短至齐腰，裙长则不可短于膝盖以上15厘米。
着装、化妆与佩饰的风格协调统一。
举止仪态，讲究站得稳坐得端。
不可双腿叉开，脚尖随意抖动，甚至当众脱下鞋子。
以正装高跟或中跟皮鞋搭配套裙，配以肉色长筒或连裤丝袜。
袜口不可暴露在外，正式场合不宜穿凉鞋。
（2）衬衫选取衬衫面料应以轻薄、柔滑的质地为首选，像真丝、纯棉、府绸、涤棉、花瑶等面料。
色彩以单色为主，并有意识地将衬衫色与外套色相互搭配好，通常遵循“外简内繁，内简外繁”的搭
配原则。
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编辑推荐

《国际商务礼仪大讲堂》：由中国海关出版社倾情打造的中国第一个外经贸图书品牌，致力于给中国
的外贸人带来最专业、最实用、最时尚、最轻松的非凡阅读体验。
一本商业精英量身定做的国际商务礼仪宝典商务交往的必备锦囊
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