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内容概要

　　在我们身边，经常能见到一些高学历，一副学究派，面部表情永远是占板、严谨的知识界人士，
还能见到一些穿着时尚、富有才华的职场人士，板着脸，面无表情地在办公室里发号施令。
有的女性习惯于摆出一副百毒不侵的女强人面孔，似乎非得用一张紧绷着的脸，来显示生活、工作节
奏的紧张和忙碌，让周围的人敬而远之，更别说去感受她的个人魅力了！
有时，我们也经常能看到个性鲜明的人，当他到来时，马上就会带来一种活跃、亲切的气氛，他总是
恰到好处地出现，具有一种向周围扩散、吸引着每个人的超凡魅力。
这样的人个性坦率、友好，有着发自内心的激情。
他们懂得用微笑打开对方的心扉，消除对方的戒备。
一个微笑胜过千言万语，比如，当你与他面对面交谈时，会感觉到一股亲和力，告诉你、鼓励你进一
步交流下去。
他们懂得与陌生人会谈时，首先要向别人伸出热情的手，因为这是尊重别人的第一展示。
随着热情的握手，接着会投射一个坦然的目光，一个轻松的发自内心的微笑，暗示对方“你同我谈话
，我将使你快乐”。
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作者简介

　
海英，任职业礼仪老师十余年，毕业于北京礼仪学院的国际礼宾专业，自1997年开始先后担任湖南吉
首大学礼仪老师、北京礼仪学院礼仪培训师，现为北京旅游专修学院航空服务专业高级礼仪讲师，北
京经济技术职业学院航空学院礼仪讲师，色彩搭配师，并具有国际航协(IATA)乘务员服务技能教员资
质。

 　曾担任上海世博会北京分赛区礼仪指导，为北京奧运会培训的30名礼仪小姐全部入选。

 　多次在人民大会堂、大使馆、中央电视台、北京电视台从事礼仪策划活动。

　 同时为各大企业、首都机场要客部、北京铁路局京沪高铁等进行礼仪策划与培训。

 　同时担任多台选美赛事的嘉宾评委。
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书籍目录
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第二十六堂课：中餐礼仪
第二十七堂课：当咖啡遇上中国茶
第二十八堂课：品酒礼仪
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章节摘录

版权页：插图：汇报时，站在上级办公桌前方1-1.5米处，不远不近。
身体姿态要庄重、优雅。
站着汇报时，应该身体直立，不可手舞足蹈或在上司面前走来走去说话；如果上级请你入座汇报，才
可以坐着汇报工作，还要表示感谢。
整体要文雅、大方，说话要彬彬有礼。
在递送资料、文件时，要正面朝向上级，双手恭敬地递送，以便对方观看。
汇报工作。
要注意时间的控制汇报工作时，一定要控制好汇报的时间。
说话吐字要清晰，条理要清楚。
不可东一句西一句，想到哪就说到哪，没有系统性。
在多数情况下，上级有很多事情还需要处理，所以，汇报工作的时间控制在半个小时到一个小时最合
适。
汇报结束时最好作个小结，重复一下要点。
汇报内容要实事求是汇报的事情不可投其所好，报喜不报忧，更不能歪曲或隐瞒事实真相。
提供的情况一定要有理有据，准确、属实。
在工作中，也许有投其所好、报喜不报忧的现象存在，但请记住：现在这个竞争激烈、快速发展的时
代，并不是所有的领导都喜欢这种方式。
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媒体关注与评论

年龄在给女人的命运洗牌，做“知礼，懂礼”型女人，让幸福不离不弃跟定你一生！
　　——苏芩（国内著名情感心灵导师、“新女学”创始人）这是个两分钟的世界，你只有一分钟展
示给人们你是谁，另一分钟让他们喜欢你。
礼为敛于心、仪为展于形，海英老师教你如何决胜在人际交往第一分钟。
　　——张勇（智联招聘人力资源总监）
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编辑推荐

《礼仪的力量:海英老师的33堂礼仪课》：苏芩：国内著名情感心灵导师、新女学创始人。
王欣：《瑞丽伊人风尚》主编。
张勇：智联招聘人力资源总监。
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