
˚Ø˚Ø˚Ø

商 务 礼 仪

!"

!!!

!"#

!

$%&'()*+,-

知识目标

!

!

"

!"#$%&'()*+

#

!

"

"

!",-%

$

./%

$

01%2%&'3%45

#

!

#

"

6784'9:#$%&

#

!

$

"

!"";'<=>";'3%45

#

!

%

"

679:'?@AB%&

#

!

&

"

67CD'*+>EF

#

!

'

"

!"GH>IJKL'45

%

MNOP#$QR

&

ST#$UVWX'#Y

#

MNOP>QR";

#

MNOPGH>IJKL

%

!"#$%

!

!"#$%&'"()*+,-./0'"12

&

3456789:;<

%

"#&=>?@ABC

!

"#DEFG'"12

%

!

HI

"

J K L M

'

#$

!

%&

(

"

!

'()'*(+*)'

"'

'(),*))*)-

(

".//

0

1

)!!

23456"789:6";<=

!

>932

!

-;3'?3'@)A'3+-BC)(CC?-;3"./=D"

!

NO

"



项目三   商务人员日常交往礼仪

!#

!!!

!!

FP

&

!

"#&QRSTUVWXYZ

&

+[\]^F_=>?

%

=>?W`

abcZdefgh[ij

&

kBlFmno

%

pq

!

"#&QRSTUVrsB&tuvwd

'

xyt

&

zZ{|}F1

"#&~����+f�����

&

��~���*+&12��C

!

"#DE

%

�d�F�M

&

QRSTUV��Zd.(��q

&

��d��

%

=>?�q�b

c�vw�^

&

�k����M

&

�� ¡¢bca.�£

%

F_QRSTUVa

dp�¤yte¥¦p§¨d

&

.�©ª«�q.�}

)*

¬�®P¯Z]

^°

%+

Ft

&

=>?±²bcf©ª�q³´µ¥t¶·¸�¹º[&I»py¼

½fd¾[

&

bc¿À�±Á

&

Ât�ÃoÄI»[ÅdÆÇ

%

ÈFxpy¼&É

Ê¿Ë=>?®ÌdÍo

&

!

"#pÎ��Ï�ÐbcÑ�~���&12DE

MÒ

&

ÓÔÕ��&9:;<'"12&no�Ö×d

%

!

"#QRSTUV&ÉÊØÙÚy

&

ÛÜp7zÝ&

%

I»fÑÞßà

á.xV&âã

&

I»ÍV

*

·¬&äå

+%

æçdbc&I»@>b{V

&pèé

&

êëì�Å[.í

%

¯î[bc��ïsð&tu�^

&

pñvwò

ó

&

���aô&§¼õöo

&

çÉFmno�ep÷ød

%

!"#$%&'()*+,-./01

&

2!"3401

$

!"5601

$

!"789

:;01

%

<=*,-./01>?@!"ABCDEF*GH

&

IJKLK!"AB9

MNOPQ*FR

%

  
&'(

!

)*+,-.

O,-AS./%

&

AT//UVO34*WXY./KHZ0

&

[\+340

%

34

+A]A^_./*`ab

&

+.S*cd

%

Oef*34ghiZefGj*0k

&

lm

nopKKL*qF9rs

%

t'uv*3401wxRy+zDEFAS{|*`

ab

%

!

$

"#$%

!

!

"

"#$%&'()*

OAS./%

&

!"A}~4���A56W

&

i���D

&

�y

$

���YKL�X

%

�XWi����l�����

)

)"

!"#$%"

�}2�O.Sgh�~��*�}

&

���}e��8

&

�}�eUV����}

&



商 务 礼 仪

$%

!!!

� �}9�} -¡¢

%

2��}£$Y�}��8

&

�}¤Y�}¥0

%

�}2�£

$Y�}��8

&

>W3¦�}§¨e©�ª«

%

'"

&'()*+,-.

2�O¬gN�~®¯°*F±q

&

eV²³$

&

l�Z´µ+¶0*

)

O·¸¹º

»¼YKL

&

½¾¼¿®ZA

#

O3gÀÁ»ÂÃQ¹��¨ÄÅÆÇÈ·É

#

OAÊÀË

eÌ�Í8±q*:Î

&

ÏÐAÑaÒ

#

ÓÓ

%

B"

&/0

*

1234

+

*567

>W

&

AT3�Ô��ÕKop

*

¡Ö×Ø

+

*yÙ

&

3RÔÚeÍÛ

&

MÜ[·¤eÝ

%

eVÞeßà*

*

Öáe~

+

]â�*ãäå´aæ

%

eßà*

*

Öáe~

+

Ú¤ç+è´K

LéOêë

&

�ÕìÖ

&

í¤ç+è´î*ïð>®ñò

%

ó2

&

>Q�}KopNÂô*

õöÚ>÷ø9ùú

&

+Zö%¬û*õü

&

ýþ*fôKþaÿÚ>�~

&

û´þ!"

$

e

#A

$

$%&

&

MÜþKfô

*

Öáe~

+

+è´þ'(OZ)9*+W,oêë

%

+"

89

$

8:;<=

2�-JaÈ.S/*�012

$

0Zö*33

&

Oa4567�~faÈ¡A

&

87

µ9

*

:F

+

;<²P=®

%

è>

&

¤l?@W_

$

gh*efAW

$

A��'ef*Lj�

�8

%

O./%

&

]A~4WZaÈBC*�X0

&

3¦KLD�EFáGF*HH

&

çÿI

=JKL0ÕEF*MN

%

/0123

!

)A@B

>

))

?

')

@

&

ABCDEFGHI

&

JKLMNOPQRSI*TU

&

VW

XYZ[*\]^_O`abcdeWfghiYjkl+,*mnopqrstu

vwxyzNst{|}"

&

~������

*

st+,@

+

*$���

&

A��

*

st

+,@

+

����

%

���>*��

&*

st+,@

+

*������*��q�+,�

&

=�T��k

l� }¡¢£¤¥¦

&

PTU-.§¨©ª

&

=�st|«JKLstTU�¬

'

&

�®¯KL}°5±5²

%

!

+

"

,-&"#$

)"

E-*+,³

!

)

"

OP0

%

OP0+QRS£�~W-'*0k

%

T»JRAKUVW01X>Ý

!

ùúû

"))

ü

')

ýþÿ!"ý

'

#$

!

%&

(

"

!

'()C*(C*)@

"'

'()A*B*'C

(

".//

0

1

)!!

222"E9D9";<=";4

!

F

93E9:8

G

684

!

+(BBB"./=D"

!

NO

"



项目三   商务人员日常交往礼仪

$&

!!!

VYQRAZ[\]

&

ý��/*^_eç`a

%

�&bcde

&

fcOïg@M¹+

*

h

i

+&

mjrs

&

'@~4

$

klÓgh

#

�m*cn�+

*

oi

+&

ap'@qr

%

�/OPW

*cn9�/+�m*

&

fcde

&

bcOïg@M¹+

*

hi

+%

�®¹st.ghï

&

Y

Auv

$

wx

$

yz{|A}ôÓí-ZOP0

%

456789:;<=>

,

!

´¥µ�¶·v¸�¹ºIn»*¼½³

&

¸}�¾¿ÀÁ

$

ÀÂ*�¹Ã³-

.

&

ÄÅÆ¸ÇÈÉ�

&

ÊÈËÌ

&

cÍÎÏ

&

Ð¥¶ÑÎÒÓÔÕ

&

�ÖJ×¥ØÙÕ

&

Ú¥Ô×¥

&

´¥ÛÜ

&

ÊÝÞßàáÝ

%

¶·v

&

´¥µ��Ö'âPÝãä

)

!

åæ$Yç@

&

èéçê

&

ëì

$

íî

$

ï¤ð½9

&

Ö´¥J³

&

P¾ÀÂ

#

¶J

ñòç@óôõ*ö÷¼Ê

&

Yøñù�ú

&

û5ÀÂ

&

ÖP´¥µ�

%

"

ü³

$

�@

$

òýêþòãä

&

Vÿ�]'´¥µ�*-.~!¤}¾¿ÀÁ

%

#

Ð-�"

&

û#$$9]'´¥³

#

k9~%-¾¿&�

&

�]'´¥³

%

¶´¥µ�*ï9''¼(�)*+,

&

è

*

-þ

$

-þ

+*

./

$

./

+*

0��l

1

+*

ç@23

+*

4¼kH

+

ê

%

!

'

"

~�0

%

~�0O^�a�.ü

!

2,�

$

��Ó

"

�´�Z

%

~�0ap�´�

�

)

a�+�~�

&

�a�+~a�

%

�~�OZ0^�i�������

&

�=�D

&

��

�Ö

&

¹��Y����

A(H

&

»����[

&

2>���7

%

~a�6<A'@a�t.9

!"#$gh

&

�~*±q

$

fô

$

£S^_

&

��K¹�

$

 ¡K¢¡

&

´®mnKKL*r

s

&

µ¤lZ~�0

%

x-

&

�Ô£A

$

fô

&

mjRv�¤0W

&

Z

)-H

~�0

#

I¥£¦W

&

Z

B(H

~�0

#

�~�Rv£¦W

&

Z

+-H

~�0

%

Z~�0W

&

i��Dé

&

§��Ö¨0Õ

&

»�¹��©�ª

&

�}§ci«¬@�=

�®¯°

&

�}§c�i.±�d¬O²�

%

�©*³´µ·

&

Nmn¶�*·´\

µ·

%

!

B

"

h¸0

%

h¸0í7h¹0

&

º§c¸»�h´0

%

¼=½¾+§c¸»O¿�

�Kh

&

c¹ÄÀY¹

&

¹Á]ÂÁ��Ã�

&

c¹YïªÄ

&

§ÅDÿ�D

&

¹�ÆÇ

&

Æ

ÆÈÉ

&

¤lÊËwÌ��XKL

&

Í¤4§ÆÎ

&

ýeçOZ0WcÏÐÑ

$

��ÒÉ

%

Z

>0W

&

h¸*§cÓ<µÍ

&

mjKKLµrs

&

ý��¹e¤Í@ÔÉ

%

'"

5-*+,³

!

)

"

ÕÖ0

%

ÕÖ0*$OVÒ+

)

�A4K4�D

&

×oÓ�bØ

&

ÙbcÚOKL

!

#$%

"

á&'(JK)â*+�J

'

#$

!

%&

(

"

!

'(),*('*',

"'

'()A*(,*)(

(

".//

0

)!!

222"BC(:<;"

;<=

!

;<4/34/

!

),

!

('',

!

)(

!

'@'B''

"

@BB(A'A@C"1./=D"



商 务 礼 仪

$'

!!!

fØ�4

&

fØ�Û

&

fcÜÝKL©Þb�

#

ßàYKLfÕÖ

&

»�YKLbÕ

Ö

&

(�áa7YKLfÕÖ

&

aÕÖ�7

%

OâxghZÕÖ0eÝ2>ãø

&

7ä

íeÝ2>\å

%

!

'

"

æ40

%

æ04+a�_L.ü-'*340

%

>Wæ403]ÕÖ0fWç

'

&

º§L34WèÕÖ

$

éæ4

%

OZæ40W

&

§L*{|ef

&

êæ*ÞQí3>Ne

f

%

¢¡æ ¡

&

ivæÔÉ

#

 ¡æ¢¡

&

ivæ�ë�4ì

#

f¡^_

&

f/i«4ì

&

í

/iæ4ì

%

UV��*+

&

Zæ40W -îïðKñò

&

Ùóô`ÔKLõ¹í+ -

ª«*ôy

%

!

B

"

æc0

%

æc0*$OVÒ+

)

�}Z¾ö÷�}4�

&

ßàDéu�

&

»�lb

c�§cø��}*bc

&

ùß'opÆú*ûüHý/�ãæa�M»þ

%

[�0k£

VÿZ@!G.ü

&

M"Ò#$®%&O'5(Z

%

æc0*¨0Õ)ç+�}

&

á*i+

ö÷�}

%

c+{M¹�*ÞQ+Z0*,-

%

B"

E5-�'*+,³

!

)

"

ÒÉ0

%

ÒÉ0\+.ß0

%

ÒÉ0*½¾+ÉÞY�ããaÒ

&

fW4§Î/

%

��eVm�ÒÉ

&

ÒÉ*³´e&Æ·

%

ÒÉ0A'*0�Ú1

&

22�¡A�]¡A

$

±qO3g

$

34

$

5É

$

ÏÉÓe&.æ^°~4

&

l{�Ô)È¡Aáé×¾aa�X

W

&

µ¤lÒÉu�

%

ZÒÉ0W(F���&

&

ljKKL*rs

%

!

'

"

Óc0

%

&ZÓc0*gh]ZÒÉ0*gh·u�;

&

Óc0(AhY67�

8*¡A��8

%

M½¾+Ó�bØ

&

bc¹àY9KL

&

:»];»�c

&

M�;»Ä<

&

ããYfb$$a��

%

eVÙc¹�$$

&

íeVO$cW'cþ�YKL

%

!

B

"

��0

%

O(=�A>N

&

]A.æ

$

dc�ZM�~40

&

(=?@gN

&

A.

B

$

CD.5ÓyÙ�

&

E�&*AioF���op*�&

&

ÄG@Av^°

&

[\+��

0

%

�}Ot.gh¤le��&

%

�ï

&

O éjgh2�¡AW

&

>W¤Ù��0HI

´JaJ�Þ�K

%

+

$

./$%

dc+.S*aÞ�

&

dc*LM

$

Nn]W_*¢O//çPmnKKKL*ef0

�]Q´

%

fW

&

í¤xÆdc®RKL*È/

&

ÂáO.S%°@£$�Q

%

?@

&

ABCDEF

!

��6�ç*Î7

&

¶�ø89:2;;*9,

&

LV��

B(

�<*!=

&

�>?

�@ÇA*5B

&

�C�DkE

%

�¶89:FGH?

&

�IJ&¶K*L=

%

Mâ

&

�*NOPQ¶�RSk

@

TUV*¥WÊ

%*

XY

&

0Z[R¥W\r·]�]

%+

^

!

,-.

"

./01&2�

'

I

(

"

3456

"'((+

!

)(

")

C)"



项目三   商务人员日常交往礼仪

$(

!!!

_`ai�Ý

&

b¸c�*00\di¥W

&

er�

%*

�fg

,+

�hii:+

%*

)'

jkl

&

m�

%+

^_no

%*

pqir

%+

(s�Z¥Wbri^_

&

t?'uv

%

^_

XJww:x¥W¡nyz

&

{|©}]ð¥WÊ*UV~�Ý

C

T

%

|�viá�

&

¶89:���Êi!=

&

ÏdÚ¥��?(

)*

m�

&

À�6�23

-+

!=`ai�Ý

&

�ÏdiÚ¥

&

Ø�|*¥�?(

)*

��

-+

(s

&

GÈvdi

�u

%

^_��Ú¥J�i���*XE5

&

|{#�¸�TUV

%

)(

>4*��6�Î7

&

b¸¶[ø89:F

&

��

+(

�<*��Ø�i89:

%��*¥(

)*

���

&

¸�ri·W#

&

ri·��*��

-+

yV

&

[����¸

)(

>Î*��!=

&

ó89:*%���¸!>*^_

%

��D��9,

&

�C��*Ø¥

$

��&��*��

&

�]P�k)}����

*UV

$

}Q*#�

-

!

!

"

./&01

?@01S0

&

dcWiv�T

*

rÕàUc

+

*��

&

ºiVQrÕàUc

&

QWÕ)

çO>�XlYi

&

áZe¤[»\àUc

&

e»\+°m01*Ó$

%

dc*7]2�

)

!

)

"

iV£A

$

^¢Õ

$

�_`QÍÕàUc

#

£A

$

^ãÕ

$

�_`QÈÕ¤à�XK

L

&

UKLUc�á�d

%

!

'

"

��~4W

&

�}àUc

%

!

B

"

!"#$%

&

×abàUc

&

º&KLcÖ®dc0*à�d]àUK®c

&

íi

eOqF

$

�X*mj

&

if¹Uc�d

#

gZ�A*dc+Úe0ð*

%

试一试

 ��¡¢ã£¤v*íî

&

V*k¥¦m�

$

¥¦m�*§=N¥¦m�*¨

©

&

Oïª«¬®¯�O��Ø¥°L±+,[��²

%

!

+

"

./&23

Zdc0Wx-ihi.S§L*{|

$

Jg*jk{vôA*àyÓ)�èl

%

Â

'(¹9

&

dc*Wmgnl�6�

)

!

)

"

v�Ô¯op4*¡AW

&

]Mdc

&

¤mjè¯lsqár�st

%

!

'

"

v�56¦e��ÕW

&

]Mdc

&

¤mj@@u�KL

%

!

B

"

vOt.gh]¬v

$

¨S~4W

&

]Mdc

&

¤mjKKL*wx

%

!

+

"

O�éj*gh]AylW

&

]Mdc

&

¤mjop*yl^y

%

!

-

"

Oü%

$

}¬'Ó�xI

$

¥l¨zÕW

&

]Mdc

&

¤mjwx�w¥

%

!

C

"

vY�Ayx

$

{tW

&

]Mdc

&

ljxt

%

!

@

"

vK�AmjR³

$

#R

$

|Ã

$

}$W

&

]Mdc

&

lj��

%



商 务 礼 仪

$!

!!!

!

,

"

vK�Amj~�W

&

]Mdc

&

lj��

%

!

A

"

v�AYop�¥0����W

&

]Mdc

&

ljRv

%

!

)(

"

vY�A�¥0����W

&

]Mdc

&

lj�s

%

!

4

"

./&56

Zdc0W

&

x-67KL�ab

&

Dé�F

&

¹�ÆY�ª

&

UKbc

&

;»Ä<

&

:»�

c]KL�d

&

ÆÆ�$

B

$

+

7

!

W_l

B

�´&

"&

»��cc

&

��é-NQ

&

2�

B*)

Nj

%

7

#(!

!

./

!

8

"

./&9:;<

O!"#$%

&

dcT»�*~(

&

e;�-

&

ý+V@%¤�'¨V�)���

&

è>

OZdc0Wi��l�6Ò

)

!

)

"

O])Adc*yÙ�

&

��eV.±dc

%

ó2

&

�]�dc

&

ýUcWðJ�

öUc]��d

&

[Wi£$Ùc�¤

&

Ä9ñ

*

Ke�

+&

U��d��áUc]��d

%

.±dcOx-yÙ�+a�¶0Z´

%

O��A4�.±dc

&

�3�eO(×0

$

(e

h�*ôy

%

!

'

"

Oâx*!"#$%

&

×a��

&

]AdcW�eiEc�

&

º&c�¸���í

e¤�

%

!

B

"

vop*ce��W

&

i�Kc¹YKLj�ñ�

&

Ämjz�

%

!

+

"

dcWi+§L�d*�c¹��$

&

áe+fb�$

%

!

-

"

apyÙ�da�º¤

&

e¤²'L

%

�}]�}dcW

&

¤)d�}c»Þ�

%

³m�¶´��µãä¶ð���·#$*ª7

&

[�ª7¸TÄ�}¹º

%

³

m�»

&

¶[¼�}½Î

&

½¾¿À¾¿%[�ª7*#Á

%

â¸¶Ø¥9

&

�'×¥

Â¶%-*¥ÃÊP¿±Ä

&

°Å9IØ�ª7*¥&¡

&

*+iá©Æ

%

78

)

9:n&;�<gÕJK=>

,



项目三   商务人员日常交往礼仪

$$

!!!

试金石

)"

ÇF®

B

$

-

}J��XÈ

&

åÈ�É��ð½ãÊ

&

xË

$

ÌÍ

$

Ø¥êÎÏ³ÐÑÒ

:�¿ÝV

%

'"

Ó�¤Ô

¾�SÎ

&

åÈ½��É*ãÊT¯Õ*ÖQL±(}

%

B"

ÔN×Ø¾

Ù�Ú¼½³Ð×Ø¾

&

è¾

B*)

Û¿

%

=

#(!

!

>?$%@A=

B@CD ' E F B @ F GHI@

OP

~�

dc

  
&'G

!

)*HI-.

56+t.#$%(-~

$

í(sV*0k^a

&

%+�7~4* ¡*§Lcd./

*�Ò

%

O!"gh

&

2çé¢��'5601

&

e£¤l¤·op*.S¥

&

1.±q

&

á

*>?@o¦§j

$

o¦¨V

%

!

$

BJKL&$%

Ot.#$%

&

2�u�©�A�©ÈAáé×Aª~

&

2>¤ç

&

¤YKLo«ü¬

&

Ùop56¦KL

%

2�>56AOg

&

o¦56�3�Ö´e0ð*Z´

%

½o¦56

WiàYKLÒÉu�

&

<Ô¤i�áYKL56op*:

$

�_9PQÓ

%

)"

W·ÜÝ*Þßà.

!

)

"

®Oj

%

®Ojo¦56gnop*:

$

PQ9Âô*¼=®OÓ5/

%

[�

¯�7´®Ojo¦56*�Vl

&

x-°ae¤

%

M%

&

:ivaÊj«K

&

e¤>

×:�>:×

&

PQ{Þ¬(F±Þ«K

&

ý¼=®OÞ¬>Wí¤e«

%

�ï

&

>`"

Õ(F«K`"

&

`"�È�Õ×`"Õ

&

Þ��NÂô*¼=®O«Kº¤

%

ó2

&*

î

F

&

¦²

JJJ

&

+

JJJ

¬�*³´ß#

%+



商 务 礼 仪

$)

!!!

!

'

"

01j

%

01jo¦56-'@½«k

$

µ¶

$

1jÓa�·s*gh

&

+a�K

./KHmjqF

$

r¶*o¦56

%

01jo¦56*5/g¸NOPQ*:7

$

`"

Ó

&

¹iJ=a�¶º»¼

&

ljop*01½0

%

ó2

&*

×Q¨S

&

·üF

-

¦²

JJJ

&

+

JJJ

¬�*³´ß#

&

¦Rm¦T¬�±=¾Bwx×Q*�¿

&

ÀÁ·ü

..+

!

B

"

�¥j

%

�¥jo¦56ap+KL�ÂÃ

&

©¤¥ÂÃ

%

!

+

"

iÄj

%

iÄjo¦56A'@©�¬gh9ap/*t.gh

&

[�o¦5

6(´H�

&

//)gn:a¯

%

ó2

&*

îF

&

¦²

JJJ

%+

!

-

"

.ÿj

%

.ÿjo¦56A'@Ot.#$%

&

ÀÁ]./KH(ab.ÿ9w

x*yÙ

%

565/apgn56Õ*:

$

®OPQ

$

ÅÆ

$

ÇÈ

$

ÛÉ{]./KH*©

�¡A*{|Ó

%

ó2

&*

îF

&

¦²

JJJ

&

O

JJJ

®O

%

¦+

JJJ

*fÇ

%+

'"

W·ÜÝ*Ó�¤Ô

!

)

"

��W_

%

��W_gn�ÈL4

&

a+VeKL>X>W_

&

Ê+o¦56*W

_VO

&

Vk�W_

%

OKL>*+

&

yË�F

&

é>ÛÉW½o¦56

&

e3��KL

&

Ï

KLÌ/ÍI¨

%

o¦56VH�

&

iÎ¤ç�k1W_

&

apl

)

�Ïfb´&

%

´®k

1W_

&

½o¦56W¹¤':;

$

56�JlÐ?

%

!

'

"

ãøQ´

%

(Zo¦56W

&

Q´a$Vo»

$

qÑ

$

ê�

$

Ò9

&

iÓÓ·L

$

Ô

Ô>0

&

èeçÕÕÖÖ

&

éeç×�ñn

$

ãØÙ�

&

ºjVo»

&

ºÚVé-

&

ºòV

ÛÜ

%

!

B

"

ÝÜ��

%

(Zo¦56WVÜôÞ+

$

ÝÜ¤�

&

e¤oßoà

$

Ù·MÌ

%

B"

W·ÜÝ*áâ

o¦56*,îgn

)

áZ×â

&

eÏ�A9ã

&

Ò©¤·»R0�

&

ÊÉä9åÒ$O

Æ)

&

ºáæç

&

s�&'©�èj�ÌºÓ

%

试一试

©XÈ

&

å}ã

'

©Æ×Ú*W·ÜÝ

%

+

$

MNKL&$%

�A56é7`�Õ56

&

+V`�Õ´é>e��*§Lª~*a�56Lj

%

O

apyÙ�

&

´�A56µ+§Y*

&

º`�ÕK�56*§Lµi½aê56

%

>�yÙ

�

&

í¤)Ù�56Õ%*aL56¦�aL

&

�ë+�Õö®R®�Õ*����

&

á�

Õe®R�Õ

%

�A56%*`�Õap+t.#$%*^y£

$

t.gh%*¢Õ

$

üì

í3%*�£A

$

¬"./#$%*¬{ABÓ

%

)"

�}ÜÝ*äå

�A56*d]\+Þbà56¦b*�î

&

í\+O56WÔïiðÞ�à56¦

�

&

¹+Þ�à56¦�

%



项目三   商务人员日常交往礼仪

$*

!!!

!

)

"

56¢¡] ¡û�W

&

àÙ ¡56¦¢¡

%

!

'

"

56^¢Õ]^ãÕû�W

&

àÙ^ãÕ56¦^¢Õ

%

!

B

"

56ñò]Ç¡û�W

&

àÙÇ¡56¦ñò

%

!

+

"

56ö÷Õ]o÷Õû�W

&

àÙo÷Õ56¦ö÷Õ

%

!

-

"

56�}]�}û�W

&

àÙ�}56¦�}

%

!

C

"

56fô

$

±q]üAû�W

&

àÙüA56¦fô

$

±q

%

!

@

"

56t.gh*à¾Õ]�¨Õû�W

&

àÙ�¨Õ56¦à¾Õ

%

!

,

"

56¨S]£Aû�W

&

àÙ£A56¦¨S

%

!

A

"

O¬"gh

&

VàÙ`QÈÕ56¦`QÍÕ

%

'"

�}ÜÝ*°æ

!

)

"

BCj

%

BCj�A56*5/l§L*:

$

PQ

$

`"Ó´£

%

[�56A'

@éjgh

%

!

'

"

H5j

%

H5j�A56*5///)>§L:a¯

&

½¾¤l)ëÔ§L

ó

%

[�56A'@ap*t.gh

%

!

B

"

ª~j

%

½ª~j56W

&

56ÕV½*+Ù�56Õ§LªÔa�

&

áeUVm

nôõÜö/*5/

%

[�56A'@âx*t.gh

%

!

+

"

÷=j

%

½÷=j56W

&

�56�56Õ*:ï

&

//¹3F�÷=a�M%

©Q�56Õ]56Õ^_*"ø{|

&

l©ª��aQ�56Õ*sÖ

%

[�56A'

@×�.Sgh

%

!

-

"

01j

%

01j�A56+a�(´éS*�A56Lj

&

M5/ùf@BCj

&

ýOºj

$

mn

$

78¹µÌ´0ð

%

[�56A'@éjgh

%

!

C

"

úûj

%

úûj�A56*56Õ)+>üá¨

&

>�VÙ�56ÕÓû¦©

A

&

è>

&

O5/L4x-3K�Õ*ýÒJlsÒ56

%

[�56A'@þ�éj*

gh

%

B"

Ó�¤Ô

!

)

"

56Õ´�56Õ½56^�a$VýÞa��56Õ*�~

&

�ÿcÊºã

&

Ï

�56ÕRÔ!ce{

%

!

'

"

O33¹�æ"W

&

56Õ9�56Õ¤eÝ�D

&

�56§LÒÉÆÎu�º

¤

#

2��56§L�#�8

&

%_é>$%&

&

¤�'(cu�

%

!

B

"

56�)�

&

�56§Li*+h<01*d]dc

&

Ä*é>�XKL

%

�Xº

>

*

îF

+*

ÚÍÛû�î

+*

¯,·:

+*

-3-3

+

Ó

&

ÝVW¹¤l(ab½o¦56

%

试一试

B

}�È

&

©"ç�&ï*ÖQ

&

J�}ãÜÝ

%



商 务 礼 仪

$"

!!!

4

$

OMNKL2&PQ$%

�56ÕO56Õ.�op+/>�û�©AW

&

apeigZ

&

ái0»i1

%

2�

ÜOe2�

&

iY56Õ9�3V

&

�<M4R

%

v56Õ)¹�¨´�56Õ(Z56

W

&

�56Õ

!

¢Õ¤�ï

"

api���D

&

4§ÆÎ

&

·L��Ö56Õ�KL

&

Q´V»

9

%

�O3æ(Z%�53Ógh�56

&

\eÝ��

&

)UÆÆÇ�u��ÒÉu�

º¤

%

�56�

&

�_Í*aL�^¢Õi£$]KLdc

&

ÄYKL�X

&

mj -ÍÛû

�KLÓ

%

�_È*aL�^ãÕi?@KL*Z´½K�i*mi

&

2�KL£$dc

&

iDºÙcUK�]KL�d

%

v§L�_�fW

&

£$

$

�y�KUKL+>0ð*

mJ

%

8

$

RSKL&$%

6=56+�A56*a�"øLj

&

+»�56Õ%*aL�§Le7aÈA

&

½¾+

8)A

%

Oéj#$gh9·sgh

&

6=56*d]+È0k/9÷*�î

&

è>

&

i?@

¼=yÙ:sKU

%

6=56ap>��yÙ

)

a+566=§L�×L

#

Ê+)Ù6=*a

L56¦�aL

&

ºPY6=56

%

)"

ÜÝèßÐ-éu-*äå

566=§L�×L*d]ap>l���

)

!

)

"*

;ä<Â)ä

+%

[+»�56*×LO�Q

$

�_¹·=�;�Ú=¢$W

&

¤

àÙAä;*aL56¦Aä)*aL

&

áÙAä)*aL56¦Aä;*aL

%

!

'

"

rÕà>

%

[+»v§LO�_

$

�Q

$

^?ÓL4@O�A*BlW

&

ea×L

Aä);

&

µVC

*

rÕà>

+

*S�

&

àYQrÕaL56QWÕ

&

»�YQWÕaL56

QrÕ

%

!

B

"

ÂÍÔÈ

$

Â¢ÔD

$

ÂrÔW

%

v�56*6=+�Ll¹W

&

56*d]ið

+ÂÍÔÈ

$

Â¢ÔD

$

ÂrÔW

%

´>

&

O56�

&

56Õiðé¢�K�566=(ZQ

7E]

%

Q7E]*¼=L¾ap>F�

)

a+lMGHA*�_´C

&

Ê+lMPQ*S

I

$

Så´C

&

�+lPQ:7*JKÎLd]´C

&

;+lMn*W_à�d]´C

&

N+

lÃ7d]´C

&

F+l756Õ*678ì´C

%

ea¼=56OaL

&

µiCÂÍÔÈ

$

àr�W

$

à¢�D

$

à���*d](Z

56

%

'"

�~èßÜÝ*äå

O(ZPY6=56W

&

56*d]ap>l���

)

!

)

"

àr�W*d]

%

�56*6=aL*¾BO�_

$

`"

$

^?9/lÓL4@O

�·BlW

&

iðç�àr�W*56d]

%



项目三   商务人员日常交往礼仪

$#

!!!

!

'

"

o»*d]

%

�56*6=aL*¾BO�_

$

�Q

$

^?ÓL4Ble·W

&

¤

CMo»\Ã��D*d]56

%

ó2

&

Þ£PQ¹\Ã*A56¦Rv

&

v[�AO`"

9^?¹×²·BlW

&

¤CMo»\Ã*d](Z56

&

�àÂfS56�

&

�àÂbS

56�

&

apyÙ�lÂbS56�´&

%

B"

èßÜÝ*Ó�¤Ô

O½6=56WV��l��È�î

)

a+56*5/VC¢

&

"l+T{�56Õ*

:

$

`"

$

`79õ¢W

&

e¤Uv»�56

&

íeç'/ÍV¡WX*H7Ó

#

Ê+56

5/]·´Vuv

&

ð56O�5/

&

56Ôõ�·´

&

VÖyÙ½ÔuÔF°

#

�+56W

*ºáVÛY

$

H�

&

ÝV*cn

$

Z[9my*t'V\=

$

Wa

$

<=

&

e¤²Ù�

&

íe

¤²æç

%

试金石

)"

ÇF®

!

)

"

W·ÜÝ

%

!

�ÉPÝêÊ

)

0ë½ì

&

�CÀí´�öß

&

÷î´�Å7

%

"

ª�W±®ï

%

#

Êð¾�

%

%

ª�û×

&

ñòó×

%

!

'

"

èßÜÝ

%

!

�ôc�&ï*èßT5½*ÃÊ

%

"

0ª�õ!ÜÝ}

%

#

ª�û×

&

ñòó×

%

'"

Ó�¤Ô

!

)

"

ãW·ÜÝ9�ö�÷Þ,

&

&øù��'

%

�'�úûüý¯þÿ!"

&

Ü

Ý#��ê½$j%'&ú

%

!

'

"

ÜÝc-'69

&

½()

*

#7k*m{ê+

+

*,-V¨PÜÝ*m4äå

%

B"

ÔN×Ø¾

Ù�ÚÜÝ³Ð×Ø¾

&

è¾

B*'

Û¿

%

=

#("

!

KL$%@A=

B@CD ' E F B @ F GHI@

o¦56*1Q

$

!¼

6=56*d]

$

!¼



商 务 礼 仪

)%

!!!

  
&'J

!

)*KLM!"-.

!

$

TUVW

78+ATOAS./

$

iÄWKê]

$

±q

$

fô�M�ABNç'*7^º

%

é¢

$

Av�&'7^º

&

+o�_N*a�=J

&

ím�KKL*rs

%

78¹¤=J§L*ê

`{|

%

O!"#$%

&

78Vas

$

éj

$

S0

%

aè<=*78èçª�KL*��

&

í

çbÚJì§L*67

%

NOPQRST

,

!

�.X/01234èö��

&

�!"Ý0

%

56¨©vÊÎ

&

(#

)*

³7�8

-+

°9ÊW:*|;

&

<(

)*

³7�8

&

·=56

&

¸34èö*¨©

&

>²ÎV?£�

%+

³7#�

%

@�|?£}ÕÚAÊÎ

&

(#

)*

³78

-

�'6·r

,+

³7óB

%

ÚA

£?<+

)*

�·¸C

,+

³7DE&,

%

!

!

"

VW$%&)*

7801*����+?@KL*^?

$

`"

$

`7

$

�Q

$

�_

$

¡�l{{|*ê`

$

Ry*Ec¨deuv*78

%

78VKf

&

Vçmnr¶

$

ê�^�

&

&§Làg�x

&

h

Oé>_*67

%

uv*78+.æ*(�01=J

&

euv*78

$

ij*78

$

ef*

kl78Óµ3mÈop*�_

%

!"./%

&

!"A}78�AWapi��l�6È��

)

!

)

"

78Vh<-S

&

V+n�78Õ*ÈA'(

&

=oÒj

%

78KLWeVa§á

Æ

%

O.æÆ·%

&

78KLWVJsºj

&

78�®pqa�

&

»�áæéô

&

[[rçª

�KL*��

%

2�o78KL�78Wããa§áÆ

&

ZÃKLÚ¤ç3KîNæ*ô

yeRÛÉ

%

!

'

"

?@KLef*stç�ef*78

%

faÈA�°��ef*uv%W

&

ið

?@¼=yÙ&'ef*78

%

!

?@A

"

ÑBJK

'

#$

!

%&

(

"

!

'()B*))*'C

"'

'(),*)(*)+

(

".//

0

)!!

=<<;";.8<K94

L

";<=

!

4<:3:3/89D*

;<4/E<DD3E

!

>919/4<:3:3/89D

,

54<2D3:

L

3M:N'B-BA(A"

!

NO

"



项目三   商务人员日常交往礼仪

)&

!!!

!

B

"

{|µ¡¢µV��78

%

AAµÀÁ�Ars

&

µ+¡A

&

µVé>rs

%

è

>

&

a$VwÃ78KL*J`"

&

xM+>M�AOg*yÙ�

%

!

+

"

O)Agh

&

Vn{£Â{|

%

78A*d]ap+à¹��

$

à¢�D

$

à`�

ê

$

à���

%

��>F}¡GÊHIJ

&

�KKLMN

&

��OPQ

&

RST$

&

&{UN*:b

k�V

&

ÓNBW

&

&ð�}

%

¸XW9

&

VzvV���7

&

>F}Yþ

&

Ú��+

)

*

Y

&

Z[\]bk�V^

,+

�7N&_2:nic�`

)*

3³

%+

>F}abcd

&

2

e~Îv¡

%

�v^v

&

vi8á�fF

&

[\]b&ðgh

&

�ij:kÇi�7

%

78

)

F_CDV&!EFfGH

,

!

+

"

VW&FX

Ode7^ºW

&

VhiKL*�_

$

�Q

$

`ö

$

^?

$

/l{KLN°*ghÓ

%

>

°K78(Zl�6��y

)

)"

l|mú=

ap*fô

$

fÇ

&

�¡*±q

$

¡AÓ^_�¤l:�7

&

¢¡K ¡í¤l78

:

&

ý ¡K¢¡e¤ÿ8M:

%

´®mjê�

&

¤lO�78Õ*��lJ¹

*

ñ

+*

·

+

*

z

+

Î�7

&

á{7M:

%

ó2

&

K@^¢Õ

&

¤7

*

ñ�

+*

·|

+#

K^ãÕ

&

¤7

*

z}

+

Ó

%

Kf/*±q

$

¡A

&

�{|9´ê~

&

¤le7M

&

áÿ8M:

%

'"

ëµmú=

O®O%

&

l./KH*`"�7

&

lj�_>l

$

¶�>J

&

[+a�(-~*78L

¾

%

¤l£7`"

&

2

*

�¢

+*

ß#

+

Ó

#

í¤lO`"�Jó

&

2

*

��¢

+*

�ß#

+

Ó

#

¹

¤lO`"�J:

&

[£A'@9Méj*gh

&

2

*

JJJ

£P

+*

JJJ

1¢

+

Ó

%

B"

ëúmú=

K@>`7Õ

&

xM+>Í�

$

%�`7Õ

&

O®O%x-ÿIlM`7�7

%

¤l)

7`7

&

2

*

_�

+#

í¤lO`7�Jó

&

2

*

�_�

+*

�®·ò

+

Ó

&

>W¤lHI

&

2Ù

*

�®·ò

+

HI´

*

�®

+&

ý+'H7ileª��3

$

X>WX´�

#

¹¤lO`7�J

¹:

&

[A'@¸�éj*gh

&

2

*

��_�

+%

+"

ªnmú=

O®O%

&

lÇ�O´78¤ëÍ�78Õ*��/

&

>?@I÷Jg*Ç�k�

%

¤

lOÇ��J¹ó

&

2

*

��}

+#

í¤lOÇ��J:

&

2

*

���}

+%

apKÇ}

$

�

}e78Ç�

%



商 务 礼 仪

)'

!!!

-"

ëomú=

78`ö

&

ºÿIl�78Õ*`öO´78

&

2Ù�¡7´

*

·�

+

�

*

�¡

+&

Ù�"

AB7´

*

3�

+

Ó

%

apyÙ�

&

O`ö78��¤lJ¹ó�:

%

C"

±pmú=

ê]

&

º]�A>ÿI�_I�3{|Õ

%

O,-¡#%

&

Kê]*78ö�$j¾

&

AN>

%

4KïA

&

Kê]¤?@efyÙç�»7�¶7

%

ó2

&

K�A*ê]iç'

»7

&

K¡��^?Í@op*ê]

&

¤lOM78�J

*

ü

+

Î

&

2

*

ü�

+*

ü�

+#

K¡��

^?È@op*ê]

&

¤OM78�J

*

�

+

Î

&

2

*

��

+*

��

+#

Kop*&�

&

�¤OM7

8�J

*

z

+

Î

&

2

*

z�

+*

z�

+%

K�A*ê]iç'¶7

%

KM¢¡

&

&O78�J

*

r

+

Î

&

2

*

rL

+*

r�

+#

KM�¡� ¡

&

&O78�J

*

�

+

Î

&

2

*

��

+*

��

+#

�OKLê

]*78�J

*

�

+

Î

&

ap¤e�¡�]¢D

&

2

*

��

+*

��

+*

��

+%

�|q}�rs*[>+��&6`*�pp

)*

�*tub¶v

,+

�ppw

&x

%

78

)

IJJ|pK&zLMN

,

OPQN!IJJ¹|RK

,

@"

yuú=

OTï./%

&

apK�&7à¡

&

K�&7�A

$

�}�z 

%

Kö÷�&7�A

&

K

÷¡¢Ùe�*�&7z ��}

%

O_L.ü

&

ÓZ£_u÷1j*Aµ'(O×:»

¹Ea¤¥»

&

KïS*78¤l>á$

%

UVW#@3XY

!

k��m�J��uvíîPã�@z{

%

�V2�ø|:*}~

&

%�µÕX

Y(

)*

XY

&

�8

&

·�J·*��uvíîPã���@z{

&

�]]Pv

,+

�µÕ

XY£����]

&

t(

)*

%&Ç

&

0+m�

&

�*íî¸XYb¸pp

,+

[�m��

&��[�uvíî�üDk

&

�J�:�i�4z�

&

»i»(

)*

XY

,

pp

,

�Y

Z<�i

&

½¾¸pp

%+

�@z{ã84

&

�µÕXYc:�2|:����@z{

%

|��4

&

��%=õ�

&

�µÕXYk³�:(

)*

0+

&

�¸��ppv

,+

%=�i

�

&

&Ò�:(

)*

�i

-+

�µÕXY��T��&?Bz

&

�B]]���

&

�n¡;

!

#$%

"

á&'(JK)â*+�J

'

#$

!

%&

(

"

!

'(),*('*',

"'

'()A*(,*)(

(

".//

0

)!!

222"BC(:<;"

;<=

!

;<4/34/

!

),

!

('',

!

)(

!

'@'B''

"

@BB(A'A@C"1./=D"



项目三   商务人员日常交往礼仪

)(

!!!

��º+��m�

&

�'�I��D�

%

|�C�õ�

&

(

)*

D�

&

��pp

&

[¸�*

z{

%+

�%=Y�(

)*

����i

&

[F~k��XY

&

Dk��pp

-+*

 

+

*��

&

�¡'TlÊ

&

z{�¢¶i:Ê

%

YZ

!"#$

+

$

[\$%

:;+aÈA�_

$

�Q*a�ïALj

&

í+&'ÕVÞt3ûf

$

¦<lA

#R]rs*a�Lj

%

>AÞ:;7´�a�Gj*�_§

%

t.AB

$

¬{A

B&'*:;�®¼>ÈA�Xï

&

¹+�TNO¨©*GHhª

%

Z[\#]^!"

!

£D¤¥¦D6ºv§9Y7»4

&

��}þñ'

*

¨©7»

+

ú=�

&

ª(�ú=

V«â£D¤*�Ú|;

%

�¬|ÚS®¶¦]¯7°HI

&

±²³±´w

&

£D¤%�²J#µ

%

�C

&

£D¤dinv¶�·¸

&

�:27°¹�0ð

%

£D¤ºdW:�Ú~gkl|

$

»

Ò*|;

&

¶Ã½¼Ê

*

ª7£½0ðS®d

+

*`L

&

Î�¾eÊ¡

%

ÚS®]2��

3|S¿ùùÀÀ0ðW:·&Ò�

&

�¶|;Ã4¼iáÁº

&*

ÂÃ`Ä

&

ð�Å

¾

&

Æ�ÇÈúde

+&

°É�¾Z|;Êin¡

%

£D¤]i|;4½*`

&

�ËÌÍ¶|;Ã½¼Ê

*

±ÎFÏ

&

ÐjÑ©

&

¨©Ò

]Ó³Ô

+&

�0�¾�L¡

%

ÚS®]i[áÁº

&

{#��&Õ

&

ùËÖ×�¾0£

D¤LV

%

c}ØÇvøY¤

&

Ù¹Úñ

&

öÝi�¦Ûº

%

!

!

"

[\&FX

:;+JRt3./%*a�(´ß«Ü'*56/¬5

&

V@5/

$

'×e�f

&

,-¡#%N'*:;¤�´iÄj:;

$

t.j:;

$

¬"j:;9PQj:;;y

&

�

�yéW7ÈA:;

%

Oéjgh

&

4K*./KHef

&

&'*:;íef

%

)"

½Ü.|;

iÄj:;é7�:j:;

%

iÄj:;£VAhOt.ghi®âx./

&

ºi3

�AW9��_

&

¯�W°R0P

&

l{'O©±�O�

%

M5/x-)>ÈA:a¯

&

()áJ¹�A*ÅÆ

%

'"

ÝÎ.|;

t.j:;£V»A'@t.gh

&

'l(Zo¦56�Õ²Ã³´*ÈA:;

%

M

5/>l��¯

)

!

ST

"

I» U�ßV&é+�2

'

O

(

"

WXýY

&

'(),*(A*'A

!

)C

"

"



商 务 礼 仪

)!

!!!

!

)

"

ÈA:

%

>¯5/H@:;%µ

&

i&'·lÎ

%

!

'

"

³´Lj

%

>¯5/H@:;b�L

&

i&'�zÎl

%

³´Lja¯£Vgn

üìÝ¶

$

·¸¹ºÓ5/

&

ÝVW¹¤JHÝ»¼ãlº

%

x-eH}¬�¶

&

lj

*

¬½

��

+%

2etw���

&

¹¤)HÝ»¼ãlº

&

áeHüìÝ¶]·¸¹º

%

B"

Þµ.|;

¬"j:;+��(´â¾*a�ÈA:;

&

+O¸"

$

!"

$

Ç�

$

<"Óéj*ö"

./%N&'*ÈA:;

%

a�BC*¬"j:;ivgn¿]PQ

$

�A78

$

³´Lj

�¯5/

%

!

)

"

¿]PQ

%

>¯5/VÀöBÁ

$

Â`PQ

$

NOÞ¬�Þ�¨¾

&

¤ÃyJÄ

%

ýÂ`PQ]NOÞ¬�e&)@

'

È

&

Å{¦A'àeõ*HH

&

ÝVW¤)H6�:

;

%

�ï

&

Â`PQ]NOÞ¬�iç'±7

%

!

'

"

�A78

%

�A78V�A:

$

Nô`"{Ç�É��Þ�¨¾

&

��¯¤>¤

×

&

ýe&Æ)

%

O�A:^�J�*

*

à¡

+*

z 

+*

�A

+

Ó

&

+�±¤lcù*

%

!

B

"

³´Lj

%

³´LjVPQ�¶

$

}¬¼ã

$

·¸¹º�Þ�¨¾

&

�Õ�e¤°1

&

â>�Þ�é7

*

³´Lj�Vl

+%

O>

&

e&ëÂüìÝ¶]Ý»¼ã

%

¾@cmlº

$

V

Ýlº

$

ºò�Ælº]¼&�ÆlºÓ+/UVÇK

&

�i?@op*ÜSyÙá$

%

+"

��.|;

PQj:;é7Àö:;

&

)´¬��ÀöN'

&

£V'@Kï¨V

$

ú1#$

%

%*

5/�´�¯

)

`a¯+PQ*±7{BÁ

#

`Ê¯+PQ*³´Lj

&

gnPQ�¶

$

·¸

¹º

$

¼ã

$

VÝ

$

È¶Ó

%

Q_`a#!"

!

J³ÐSß

&

Dvàá�k[¹ýâOã¶|;°ä*

*

|;

+%

�áª7åw

¶

/

æçèé

0

ÑÃê

*

|Ä

+

D¼#

)*

à}�|

&

ë'ìí©`

&

î9ïSð

&

î¬ïS

ñ

%

îP4ò-'ó

&

óô5õöñ

%+

c1�*(¤

&

îá*|;¸í÷*

&

úJ

*

ð

+&

î¬øú

*

ñ

+&

ùJ�ú*©¼-¤¸Z`ñ¶í�Ê

&

û�ü|

%

îP4ù?ýóý

*�}T³¯

&

|;òøJ'óÙ

&

{ôõ'i

*

ñ

+

[�|ú

%

|;¶Dvàá�Ì¡�'

&

9þ}�9H

&

�'¿J¯ÿ

&

å§éç

&

�}�!�

ÙYj*"ó|;

&

Ê©��

&

¶#$S7%}¯J&�

&

&''6O(

&

k3V'

&

ð��)

&

P¿-Á´é

&

!*�k

*

��O§

+

*�+

%

�2|;*}ø�Z,-2.

Ê

&

P/0þò*L1

%

ãáÎ'D

&

|;2&33'â÷î

&

}�',ãW·ÜÝ

$

Ü

Ýî}56é0}45

&

�]PJ��*³çm��'V

&

¾¿ÀÁ

$

��ê

%

!

ST

"

I» U�ßV&é+�2

'

O

(

"

WXýY

&

'(),*(A*'A

!

)C

"

"



项目三   商务人员日常交往礼仪

)$

!!!

!

+

"

]^[\

�¥:;ãø

*

É

+&

ºÉ¥^�

&

Q´V»{

%

!"ABO�¥:;¦�AW

&

Q´i

�s

$

Â/

$

o»

&

$OVÊ�

$

·L

&

myVê�

$

»{

%

�¥:;WV��l�ô¯

)

!

)

"

§cË�

&

lmjKKL*rs

%

'§c:»9Ì»ÍÝ:;�Ès

&

ceVÎÝ

Î

&

ÆÆÇ�Ù:;�¦KL

%

!

'

"

Ù:;*KÎéY4KKL

&

l©KLRe

&

�ÿÙ:;*þ44KKL�ÏÐ9

�¦KL

%

!

B

"

O�.:;*fW¤lã�

*

Ñ)³|

+*

>ô¤l³´¦

+

^ymjqF*ã

&

�

Õ½a�HP*o¦56

%

!

+

"

O])A.Ò:;W

&

Vãøà�d]

&

àì�8

$

àr�W

%

!

-

"

Oo¢$KL*¨È^�

&

eVãÍ�K:;

&

/�e£>¶as

&

á*,�¤ç

3�Ó'

%

f[

&

´®rsKL

&

ÎMeVY�AÔV:;

%

!

4

"

_`[\

I�:;Wãø

*

{

+&

º{{¶¶

%

I�:;Wi��l�ô¯

)

!

)

"

*c*WXÝÕ§cI

&

2�

B*'

Nj

%

IÆ:;�Vf¹Ö×a�

&

e¤Ò©e

aZ�eµeeÿI��¨

%

0ð*½¾+SeS�s:;¹*sV��

&

lj¶,

%

�

Ô=û*ÎV{W.�

%

7

#("

!

a/_`[\

!!

!

'

"

2�a7fWI�)�:;

&

a$VØÝ:;*£A+OQ

%

2�+O33

P¹

&

Ù�WeÚÙI�*:;ÛK¨$OÜ¹

&

CKL*Ã7EÇ7]

&

[[*Ó$e£

e3ÏAF<¶0

&

má3ÏKLR¨Ô�sÖ

%

!

B

"

I�KL�¦op*:;^�

&

2�opX>:;�X§:;

&

ivßàYKLm

jz�

&

á2Ü9�#V

&

2

*

ÚÖz

&

¦X>:;

+*

Ke�

&

Ý4¦§*:;'�®

&

Æ64

¦3êoÞa�¦:

+

Ó

%

!

+

"

IÆ�A*:;�

&

i�sMô�Ù:;¬=:;ß

$

:;à�_á5¿â

&

e



商 务 礼 仪

))

!!!

¤S.æS$`:;�Ù:;Ò�ãOÜ¹

%

´Þ6*³�7¥ð��$�*�8-�7

%

Ð-ð½S4

&

-�7�x|;e

Ê

%

³�7]s|;4�x|;ùÀ¡2i9=Ê

&

c}:;¹¤

%

�i�¼<

&

�µ

}Õ�Vi=>

&

0c��7?'

%

³�7@i��=>

&

x=>A=¡¶i|;Ê

&

�W:°Dk�62

&

-�7BAiAÜB

&

D(C¼

%

78

)

c>?�MNZ[\

,

©�bc&I»]O^ë_?

,

!

8

"

bc[\

*+(ó

&

(FeVÿIcÊY�AÔV:;

%

�U£$u�KL�>M��è>Ý

VÔ�KL:;

&

¤ç��Ç}¾

)

!

)

"

'Ò¾

%

'Ò¾ºl:;Ò:;

%

O£$�¹op*:;�

&

KLap3¤¦o

pa��*:;

%

2�äàKLe¤¥

&

¤lO�¹:;W�á>�

)*

ç/>-]:.Ò

a�:;

,+

!

'

"

åj¾

%

åj¾º'¸æ*ºáåjKL

%

ó2

&

YrÕÔV:;W¤l9

)

*

Ñ�Ý�2õY:Ñ_

,+

Y�¡� ¡mn>�W¤l9

)*

Ñ�Ý�ç[]:³´

,+

v�AYopÔV:;W

&

eiÿIgZ

%

2¢Ü>ÝV[Ã½

&

�U���è

&

(F

YKLmjop*:;�'�

&

�9opé®§:;

%

bcdefg9!"

!

|;*'¶ê©¯ÿ

&

D�¸'W·ÜÝ

&

�]¶E�FG

$

³5

&

PN��Ü

Ý�

$

µ��

$

H0�

$

I+�ê9�'

%

¶|;Ê½b]PöÝ�J*KÙ

%

5-

}¶�'|;9�Ö¶|;Ê¼Êá�¤½�L*y`M

&

,�©"á¾&ï*

N�

)

)"P"

0

"

P"

0

"

!

0

<6E

0

EQ134/8/9<4

"

�ËÜÝ

&

�Ö'V¾¿Z��íîÜÝr@��íî

%

!´}�2��íî�V*×ÝÖ¼k

*

P"

0

"

+

`L*|;T��O�}*|;9

&

À¸ÄíîJ�ÜÝi��´íî

&

�½�Ër´íî�Ú|;é;��º

%

'"P"?"

P"?"

!

0

<6E?QD9;9/8/9<41

"

�ËÁÁ

&

'âç@éÄ�PPQÿ@

%

!

`ab

"

cQJK

'

R

(

"

�d

)

efg>(hFiU

&

'()(

)

),A"



项目三   商务人员日常交往礼仪

)*

!!!

!!

B"P";"

P";"

!

0

<6E;<4:%&Q84;31

"

�ËRS

&

¶$�}5Ts9¾¿I+

%

+"P"E"

P"E"

!

0

<6EE3=3E;93=34/

"

�ËR�

&

¶�2³5

$

ÀÁ�éU2VW4¾¿��

%

,¸%�2

*

P"?"

+

|;é

*

P";"

+

|;*nX

%

-"P"

0

";"

P"

0

";"

!

0

<6E

0

E34:E3;<4

L

Q

"

�ËY±

&

¶©"9'

%

C"P"?"4"8"

P"?"4"8"

!

0

<6E?QD9;9/3ED34<6>3D84

"

�Ë-Á´Z

%

@"O"7"

O"7"

!

4</87343

"

�Ë0Ó�

&

Ì[%-Ó�|;Ê*KÙ

%

c15-ÝÎ³Ð

&

!�|!"¡î+��ø\9

&

]»�|;

&

½©"r!

$

%D

}u��Ú

&

�r[�ø\D^�

),

<*%"�Ú

&

{_&â¶ï��:-öÝ

B

Ú

PÊW:*|;

%

!�|%"¡"}øã�9

&

]»�|;

&

½r[�ø\D^�

),

<*%"å}�Ú

&

{&½r!"|;

%

è`÷î}a¤m¥ðUî}

&

�&»U2¼ð

&

~»¾¿�ÝW:*Á�

&

-]

PZ|;er¦bVõ�*}

&

0�GÎD}

%

]D}±Wõ�°H0÷î}L¡

&

�

~½cd;e

%

÷î}½x|;¡¶9Ê

&

&]Ì£e2%D}¥F

%

试金石

)"

ÇF®

!

)

"

fÎ0ª�gh|;

%

!

'

"

ñòÜÝ|;e�T£�*³Ð,iNÓ�¤Ô

%

!

B

"

ª�©ÈL±e�T£�|;*®ï

%

!

+

"

ª�W×

&

ñòó×

%

'"

Ó�¤Ô

|;e�T£�*à½ÑÒ

$

W*

$

,i

%

B"

ÔN×Ø¾

Ù�Ú|;³Ð×Ø¾

&

è¾

B*B

Û¿

%

=

#(#

!

[\$%@A=

B@CD ' E F B @ F GHI@

�¥:;$O

I�:;$O

:;²@$O



商 务 礼 仪

)"

!!!

!"#$%&'()*+,

%

-.

&

!"/%&0123456783

&

99:;

&

<

=>?

B

@ABCDE0

%

FG-@AHEHIJK2LMN

)*

O

-

PQR

1

JJ

SA

2

T

,

UVW)0X

,+

PY

&

!"Z[JN\]A^RC]_G`abc

%

bcdef2a

&

ghi1jklmno

&

pXqr

&

st)1fuvwxyz{X|}

&

t.^~�$��

���0]no��-{06783

%

P�no��RC����]��]����

%

�

Y

&

!"/bc����_����

%

bc2L����

&

Zvo1!"�H��$-�(

�

&

<�!"�H](�R 

%

!"PYZ¡{Bbc¢£gh]%&

%

¤!"¢£¥¦

&

bc_�MEfl

&

§X!"%&-@¨©ª

%

PYbc«¡{¬B|`a¢£C]no

��X

%

[jkg&l�mn�ÃpogJK&¾c

,

p�

&

�qFZ

&

À}rst&uv

MN

%


