
第一图书网, tushu007.com
<<女性商务礼仪>>

图书基本信息

书名：<<女性商务礼仪>>

13位ISBN编号：9787121088292

10位ISBN编号：7121088290

出版时间：2009-6

出版时间：电子工业

作者：(德)苏珊·海尔巴赫-格罗塞//尤塔·霍夫曼|译者:来炯//刘丽

页数：192

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
<<女性商务礼仪>>

内容概要

　　举止得体的人不仅会赢得他人的喜爱、散发出自信的魅力，还会让交际变得更为畅达。
发出令人着迷的干练、人情味十足的信号，这会为你打开许多扇门，让你的工作和生活变得简单。
《女性商务礼仪（修订版）》将通过生动具体的描述，有趣的自我测试、练习和检查清单告诉你：　
　女性如何在各种情况下充满自信地行动：　　女性如何树立职业性的积极形象；　　⋯⋯　　职场
中会发生各种状况，即使掌握良好礼仪的女性侧尔也会绊个踉跄：　　假如昔日彼此以“你”相称的
同事被提升为上司，你该怎么办？
　　面对暴怒的客户，面对莫名其妙发火的上司，你该怎么办？
　　如何度过槛尬谈话中的停顿？
　　如何与伤脑筋的人相处？
　　如何愉快舒心地度过新工作岗位上的第一周？
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书籍目录

第1章 完美的第一印象在彼此交谈之前，交际就已经开始潜在的因素气质和内在修养神奇的“武器”
——微笑身体是感觉的镜子声音就是在奏乐玫瑰还是墙边的小花第2章 巧妙的装扮就是成功了一半成
功的外表一直到鞋底都是完美的配饰不仅仅是附属品在热带和极地之间：商务旅行的衣着化妆&美容
真正地散发出香味扮靓时出现失误和其他倒霉时刻的急救措施不注意细节会闯大祸自选动作：在特殊
的场合下正确地穿衣第3章 礼数周到地打招呼、问候和介绍“将介绍给还是“使相识”头衔&称呼得体
的问候打招呼也应该学习“您”还是“你”总是带着名片出现第4章 打电话时保持自信，让人有好感
完美的电话有问题的通话自动应答在这一回合中充满自信：对于电话会议来说，一切清楚当手机响了
三次第5章 传统方式还是上网：得体的通信瞄准目标传统的通信修辞圣诞节贺卡发传真——非常私密
网上礼仪：在网络上也要举止得体第6章 得体、有教养的举止工作场所就是名片烟雾警告就职与离职
守时是一项优秀的素质会议中的礼貌举止关于身份的象征亲切的行为赢得友谊突如其来的恋情参加公
司庆典，但不要酩酊大醉昔日同事，今日上司巧妙地说“不”第7章 在你愤怒和遭遇压力时表现出职
业素质各类“妖魔鬼怪”对于攻击，冷静地展开反击对于各种无心或有心的捣乱者有难以应付的客户
吗妥善处理投诉当时间悄悄溜走时流言飞语和背后议论令人不悦的特征，尴尬的事件聚众围攻当上司
阻挠你晋升的时候第8章 聪明地聊天，得体地交谈闲聊或与人交往的艺术不会让人尴尬的话题以及谈
话中的禁忌只拿一杯香槟在手必须离开特殊场合的闲聊作为演讲者，你意志坚定、蓄势待发女性语言-
男性语言像专业人士一样做演示小小的即兴演讲用餐时得体的言辞第9章 餐厅里成功的商务餐作为主
人的义务谁有先行权作为客人的义务开胃酒这样安排客人的座次与服务员及品酒师打交道的正确礼仪
点菜何时碰杯餐巾该摆在哪儿当心那些不合宜的举动尴尬和意外餐后酒和咖啡圆满的结束第10章 做完
美的宾客和主人上司邀请去家里做客关于礼物回请吃自助餐时保持自信预订一位厨师在外庆祝组织宴
会公司里的客人在展览会的展台第11章 商务旅行中的举止差旅准备“欢迎乘坐”在酒店小费第12章 风
度翩翩地环游世界准备是绝对必要的不同国家，不同风俗结束语：你的魄力征服所有人附录A 自我测
试及练习答案
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章节摘录

　　第1章　完美的第一印象　　气质和内在修养　　富有魅力、风趣机智和自然的友善态度——这
些都有助于产生良好的第一印象。
对于有些人来说，这些品质是与生俱来的。
但是如果你觉得自己不太具备这些令人容易产生好感的品质，请不要嫉妒（这是令人不快的振荡！
）。
每个人都可以学习展示自己身上最好的一面。
不停地思考、不停地自我反省，那么你希望自己所具备的品质就会慢慢地被塑成。
无论如何，你可以积极地塑造自己在他人面前的形象。
　　给自己找一个可以效仿的榜样。
仔细观察，你喜欢他身上的哪些东西；仔细思考，你可以从他身上学到什么东西，而且不只是学到表
面的东西。
参加研讨会和阅读关于塑造个性的书籍，同样也能为提升气质和形象提供有益的启示。
在空闲的时候，你也可以在因特网上搜索相关的资料。
　　如果你能在交往中显示出下列品质，那么你就能给人们留下一个完美的第一印象，并获得积极的
回馈。
　　自信。
不要马上感到害怕。
要做到自信，其实只有你想象的一半那么困难。
有些人无须任何理由，就充满自信，这样的人就适合做你的榜样。
自信来自对自我的认识，来自多次战胜挑战，也来自对自己的爱。
时刻想到你的优点和成绩。
将你所缺少的东西写下来，然后努力改进，但是不要把你的缺点张扬出去。
爱生活、爱你自己。
　　满足。
别人对你的所有善举，你要充满感激，同时迅速忘掉其他的事情。
　　练习　　如果你还不是很清楚，你为何要心存感激，那么现在就在纸上写下：与其他人相比，你
在哪些方面更为幸运。
这样做了以后，你会惊诧自己原来有那么多的优势。
　　冷静。
是你自己而不是别的任何人，决定你在某种情况下如何反应。
在你耐不住性子、想发火的时候，深深地吸一口气，对你自己准备爆发的脾气说：“小朋友，不要发
作，在不明白事情来龙去脉的情况下我不要瞎摸乱撞。
”只要有可能，就要有意识地冷静斟酌一番。
但是，尽情地发一次脾气对你的家庭和你自己来说也是一件好事，就像是一次雷雨清洗了你的情绪一
样。
但是在你发作之前，要对你的伴侣或是家人发出暴风雨即将来临的警示。
　　除此之外，即使在最强烈的暴风雨中也要保持冷静，不要让其他人的压力和焦虑影响到你——如
果你有这样的反应，就说明你是非常不专业的。
假如你属于容易激动的那一类型人，那么就需要有意识地找到能让自己平衡和放松的办法。
有些女性经理人认为瑜伽、凝神冥想或是自我放松运动能帮助自己。
　　坦诚。
保持好奇心，乐于接受新知识，消除你的偏见。
怎样才能做到这一点呢？
试着用客观、中立的角度去看待人和事物——不带任何评价。
这样你就可以摒弃那些带有你个人烙印的、先人为主的观念，从而获得新的知识。
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为了不让自己在日常的琐碎生活中迷失方向，你可以学一学哲学。
在实用的生活艺术方面，哲学能提供非常好的建议。
现在（德国）许多城市都有哲学咖啡馆或是供人们参与讨论的哲学俱乐部。
　　友善。
做一个宽容的人。
当然这可不那么容易做到。
想一想吧，地球上所有其他的人——不管他们是谁，在同样的时间和你同在人生的旅途中。
这一更为广阔的视野会让你变得更宽容和更善良。
在森林里吼一声，森林会发出回声。
不要讽刺和瞧不起别人，这最容易让别人对你的好感尽失。
　　有活力。
把生活看成是一系列的惊喜，每一天都会送来新的礼物。
到底你会收到哪些礼物，这要到晚上才知道。
清醒地生活，努力保持健康的身体，习惯于对事物持积极的态度。
当其他人诉苦和抱怨的时候——这如同是对你的思想的一剂毒药，只用一只耳朵去听。
这样你就会时时处在你的能量之河中，觉得自己充满活力，也给别人留下—个充满活力的印象。
　　神奇的“武器”——微笑　　如果人们初次相识时没有微笑，那会怎样？
这一不花任何费用、但又是如此重要的“武器”能决定性地增加你给别人留下良好印象的几率。
微笑能给人们带来阳光，让你成为利用这一“武器”的“世界冠军”吧！
但是不要仅仅只是露出牙齿而已。
你不仅要用嘴来微笑，还要用眼睛来微笑。
可能的话，更要用心来微笑。
　　我们每个人都能立即辨认出表面上的微笑，那是虚伪的友善。
因此在和人初次相识的时候，要用你的言语和美好的微笑说出“很高兴认识你”或“很高兴与你合作
”。
注意不要太夸张，因为过分的友善会有损你的威信。
　　身体是感觉的镜子　　你肯定经历过这样的情况：在一次失败之后（或是当面对一项我们不太相
信自己能完成的任务时），我们会感到自己很渺小、没有魅力。
低垂的肩膀、缓慢的步伐和其他所有的征兆都表明我们失去了目标。
　　但是如果通过了一次考试或是加了薪水——在这样的幸福时刻，我们会觉得自己获得了认可、有
成就感，然后就会抬头挺胸地走路，会对着镜子笑，觉得自己很漂亮（确实就是漂亮！
）。
　　身体是感觉的一面镜子。
想一想吧，你应该怎样表现你自己，再观察一下别人的身体传递出什么样的信息，然后你就会察觉到
别人所说的话和他的身体语言不一致的情况。
我们的表情或是强调我们所说的话，或是与我们所说的话自相矛盾。
有效地控制身体的动作和姿势是一件很困难的事情，你应该试着去控制你的感情，将你的感情引到正
确的轨道上来。
例如，当你紧张的时候，你的手冰冷或是出汗，但是你却用满不在乎的表情来掩盖这一情绪，那么你
的谈话伙伴就会得到两种不同的信息。
其实在有些情况下，将这种情绪说出来是一件好事情，例如，有些人可能会说：“这又是戴手套的天
气”或“现在我确实有一点紧张⋯⋯”　　有一点你应该知道：某些身体信号会弄糟你本来积极的表
现。
例如，小步快跑会让人觉得你胆怯；交叉的双臂表示不感兴趣或是防备；低垂的肩膀表示沮丧；不断
地按圆珠笔表示紧张；摸后脑勺表示不自信。
你应该避免上述动作，而发出一些积极的信号。
例如，走路的步伐充满活力而不生硬；双臂摆放在自然的位置（自然垂下）或是将手放在肚脐处；身
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体挺直，表情恬静。
　　正确的站、走和坐姿　　用你的身体语言和得体的姿态来获得别人的好感。
一个让自己变得渺小、尽可能不让别人注意到自己的女人，会变成受人攻击的牺牲品，她所传递的自
我价值也不高。
身体的姿势也是社会角色的一面镜子。
如果你是积极的、热爱生活的、坦诚的和善于交际的，那么你不应有任何的身体障碍和分散别人注意
力的动作！
　　站。
背部挺直（但不僵硬）表示你注意力集中和遵守秩序。
同时，要抬起头。
　　如果你将手袋、眼镜、文件或是笔放在身前，那么你就设置了障碍，可是你并不能真的将自己藏
在它们后面。
再看看其他女人：紧紧并拢的双脚表明了她们是怎样的缺乏吸引力，脚尖向内也会让人产生同样的感
觉。
　　练习　　先站直，看看你的双腿是否在合适的位置。
晃一晃你的脚后跟，一直到脚趾尖，再从脚趾尖到脚后跟。
多做几遍。
　　你觉得自己快要跌倒，还是感到困难和吃力？
那么你的双腿不是并得太紧就是双腿之间的距离过宽。
如果你感觉很好，那么就说明你的站姿是正确的。
如果用手撑在后腰，虽然这样一来你占有了更多的空间，但是会显得笨手笨脚和倔强。
建议你用一整天的时间有意识地来观察和记录你的站姿——从头到脚。
是不是所有的地方都是合适的？
看一看大镜子里面的你就明白了。
或者让你的女朋友将你的各种姿势拍摄下来，然后在一个礼仪研讨会上播放你的录像。
　　走。
步履轻快，同时自然、有节奏地摆动双臂的人显得生气勃勃而且心情愉陕。
一个步履蹒跚、低着头走路的人则显得忧心忡忡、笨拙、迟钝和缺乏斗志。
小步快走的人会给人卖弄风情的印象；遛弯儿似的走路则显得随意和对事物漫不经心；目光呆滞地径
直往前走说明你怒气冲冲、不宽容。
你是怎么走路的？
　　用批判的眼光观察自己：你的走姿会给别人留下怎样的印象呢？
认识到你的缺陷，坚持练习，直到你对自己满意为止。
　　坐。
自信地坐在整个坐位上，坐姿挺直而放松。
在谈话中你向谈话对象的方向倾斜身子，或是将身子向后仰，都会影响对方的态度。
在椅子上挪来挪去表示你感到不舒服，如同发出信号：“救救我，让我出去！
”不要用脚将椅子圈住，也不要将腿别在椅子腿上。
将双腿放直，同时也不要交叉抱住双臂。
过于随意的、大大咧咧的坐姿不仅仅会让男士，也会让女士觉得你没有礼貌。
还有，在你站起来的时候，动作要协调。
　　手放在哪里　　“手放在哪里”是人们经常会问的问题，其实“手最好不要放在哪里”这一问题
更好回答一些。
手应该放在别人视线所及的地方，不要藏起来。
交叉抱起的双臂、直直地抬起来的头和绷紧的面部表示：我不想与人交流，我要封闭自我。
　　如果你想认识某一个人并与他交谈，那么最为专业的表现就是将一只或两只手放在肚脐或胸口的
高度。
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手放在这两个位置，可以让你的手也帮着你一起说话，巧妙地对你所说的话起到强调的作用。
　　自信地看对方的眼睛　　让你的眼睛也一起说话，这样你就会与谈话伙伴立即开始直接的交流。
在德国中部和北部地区适用的规则是：尽可能长久地注视对方，直到你的目光转开。
目光应在对方的眼睛和嘴之间移动。
注视谈话对象的眼睛不但会强调你所说的话，而且你能立即知道，你的谈话对象是不是一直在认真倾
听，以及他的反应如何。
一个不敢看别人眼睛的人是羞怯的，而且让人觉得他可能问心有愧。
　　练习　　在你站着和别人说话的时候，向后退一小步——这会改变你看对方的角度，让你不用很
近地看你的谈话伙伴。
我们经常可以观察到，有些女人的目光（如戴安娜王妃）是谦恭和羞怯的；而有些女人的目光是惊喜
的，同时带着赞许的微笑。
要微笑，但是不要垂下你的目光！
有时候，你的微笑可能僵硬得如同面具一样，这样就不会让人有柔美、放松的印象。
不要这样做，而应该表情自然，保持你对别人的爱和最基本的善意，那么人们就会看见你的微笑。
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编辑推荐

　　商务活动中，完美的举止是获得成功必不可少的条件。
人们常常会认为女性容易掌握个性化的、得体自信的礼仪，与人交往时灵活，因此在这一领域，女性
占据着特殊的地位。
女性如何在各种情况下充满自信地行动，女性如何树立职业性的积极形象？
《女性商务礼仪（修订版）》以营销主任蕾奥妮·恩格尔为例，带你走进职场实践，纵览合乎时代的
商务礼仪规则。
这方面的知识会让你避免与他人产生不愉快的冲突，促进你与他人的合作，并为你的职业成就提供新
的推动力。
书中的“自我测试”、“检查清单”、“练习”和简明扼要的“小贴士”会让你的阅读过程变得趣味
盎然。
而且，《女性商务礼仪（修订版）》亦可作为一本提供快速帮助的参考书，让你全副武装地去迎接所
有的挑战。
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