中國科技大學補助教師參加校外研習結案報告
	研       習      心      得       報       告

	參加此研討會與授課課程有100%相關性，對授課內容有助益。
    禮儀，是現代商務人所必備的常識，如何穿著，如何用餐，如何行走等等，這些小細節全是需要特別注意的地方，對平時生活與商務拜訪等是加分的利基。

例如，電梯很小，與長官、長輩或客人乘坐電梯時有哪些電梯禮儀，你是否都知道？伴隨客人或長輩來到電梯廳門前時，先按電梯按鈕；電梯到達門打開時，可先行進入電梯，一手按開門按鈕，另一手按住電梯側門，請客人們先進； 進入電梯後，按下客人要去的樓層按鈕；行進中有其他人員進入，可主動詢問要去幾樓，幫忙按下。電梯內儘可能不寒暄。電梯內儘量側身面對客人。到達目的樓層，一手按住開門按鈕，另一手並做出請出的動作，可說，到了，您先請！客人走出電梯後，自己立刻步出電梯，並熱誠地引導行進的方向。 如果只有大老闆與你一同等電梯，千萬記著不要嚐試逃避他，要保持鎮定，望著他的眼睛，稱呼他的職務或者問好。只要全程保持微笑即可。與陌生人乘坐電梯時又開如何?
   又如與外賓打交道時，事先無約定，必須相見該如何?邀去外國人家做客又有哪些須注意的事情?另外，交換名片與互相介紹時又是該如何等，這些必須融入生活中，而非是硬背起來的知識，對現今跨國交流頻繁的社會來說，不可不慎!!
備註：
一、研習心得報告請用電腦繕打。
二、研習結案報告請先上傳（學校首頁-->使用者入口-->教師職員-->研討會心得分享-->研討會心得分享上傳-->輸入身分證號-->上傳研習紀錄），連同補助教師參加校外研習申請表及結案報告一份，並經系所主管簽章後，送人事室核銷。
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