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前言

　　时间过得真快，转眼间不平凡的2009年已经到了年终岁尾。
这一年是我辛勤播种的一年，也是我喜获丰收的一年。
首先要感谢的就是中国纺织出版社，为我在年初出版的礼仪专著《你的礼仪价值百万》精心安排了几
十场大型签售活动，也感谢全国各大书店的盛情邀请，更感谢读者们的支持，最终让《你的礼仪价值
百万》能够持续蝉联全国礼仪类畅销书排行榜第1名。
　　在此期间，我的博客也有很多朋友发来热情洋溢的赞许和诚挚的留言，有一位礼仪教师说：“终
于有一部集知识性、趣味性、直观性、系统性、实操性于一体的时尚礼仪教材了，我如获至宝，感谢
作者。
”记得有位企业老总在一次签售活动中当场订购了近成册的《你的礼仪价值百万》，他兴奋地握着我
的手说：“思敏老师您不单单在传授时尚礼仪知识，您更是在架构我们企业的礼仪文化呀！
我的企业如果早运用您提倡的企业礼仪文化系统，那企业的整体素质和员工职业素质的提升将更快，
我的企业也能早日成为500强了。
”
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内容概要

　　《你的礼仪价值百万2：职场修炼篇》从仪态、谈吐、成功男士形象、成功女士形象、公共场所
礼仪这些读者最常遇到的礼仪问题入手，帮助读者学习如何优雅地做事，得体地穿戴，更富有自信地
生活和工作。
无论你是希望在求职中得偿所愿，还是想在工作中做出成绩，以获得晋升，《你的礼仪价值百万2：
职场修炼篇》都为你提供了迈向成功的秘笈。
礼仪的学习就是一个人心胸、气度、精神境界、自制能力的培养与修炼的过程，也是走向成熟和稳健
的过程。
我们常说“你的形象价值百万”，这个形象不仅指衣着打扮，还涉及言行举止的各个方面。
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作者简介

　　周思敏，2005年国际教育基金会，和平大使，2005年中国“新魅力女性培调师”荣誉获得者
，2008年奥运礼仪知识竞赛，专家评委，2008年中国社会责任奖，礼仪教化贡献人物，2009年联合国
世界和谐基金会，和谐礼仪大使，2009年世界小姐总决赛，专家评委，2009年国际小姐选拔大会，专
家评委，中国(香港)国际礼仪研究院，院，长，北京大学、清华大学EMBA班，客座教授，台湾选美
协会，礼仪顾闷，出任主讲嘉宾：，北京卫视、湖南卫视、江苏卫视、山西卫视、天津卫视、河南卫
视、中央人民广播电台、搜孤、新浪、腾讯等主流媒体，出版藿作：《时尚礼仪大讲堂》《有礼走天
下》《商务裢仪》《社交礼仪》《职场工作礼仪》《服务礼仪》等系列光盘；《你的礼仪价值百万》
《习礼用礼》《上班族学礼仪》《优雅美女礼仪图谱》等多部时尚礼仪图书，被媒体誉为：，“中国
时尚礼仪教母”“魅力女性总教练”。
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书籍目录

1 价值百万的仪态——让成功的仪态带来成功的职场生涯学礼仪从站姿开始男士标准站姿女士旗袍标
准站姿服务行业的基本站姿不良站姿盘点行姿优雅行姿要求变向行姿走楼梯时的行姿不同情形的走姿
影响你提升的行姿坐姿标准坐姿最影响你晋升的坐姿坐姿与心态蹲姿表情目光微笑成功入职从面试礼
仪开始手的动作手势与国别递接物品展示物品的手姿手活动范围不容忽视的身体气味口腔异味鼻子异
味耳朵异味腋下异味会阴异昧脚部异味体肤异味气息异味出卖你的不雅小动作大曝光公共场合的动作
禁忌见面问候拱手礼合十礼鞠躬礼脱帽礼举手致意见面问候禁忌敬烟扣桌面礼、挥手道别礼2 价值百
万的谈吐——口吐珠玑让你赢在职场交谈技巧让声音为你的谈吐加分谈话要见好就收，不要唠叨新近
热点话题哪些话题不要谈以下场合要小心恰如其分的赞美拒绝的妙方谈话应注意的问题懂得聆听谈话
时的肢体语言身体微微前倾会意地点头双手自然地放在合适的位置祝贺与慰问祝贺慰问3 价值百万的
男性形象——男人有型赢天下看看政要名人们正规场合如何穿着不系领带男士标准商务形象参考1（
较正式场合）男士标准商务形象参考2（普通办公场合）男士标准商务形象参考3（值得关注的细节）
男士标准商务形象参考4（运动休闲场合）男士标准商务形象参考5（商务旅行场合）男士标准商务形
象参考6（传统庆典场合）商务男士着装礼仪测试西服数量面料和颜色扣子口袋开叉收纳商标领带、
领带夹领带领带夹休闲服休闲西服夹克衫休闲裤衬衫衬衫的品质配件鞋袜公文包腕表腰带袖扣眼镜口
袋巾男士戒指根据场合穿衣服常见的几种场合应对策略男士面容体毛头发鼻毛腋毛腿毛胡须4 价值百
万的女性形象——优雅无声地征服男人，还有天下女士商务形象参考1（正式商务场合）女士商务形
象参考2（春夏季节）女士商务形象参考3（秋冬季节）女士商务形象参考4（职场丽人3分钟变身华丽
晚装美人）女士商务形象参考5（庆典、仪式、活动着装）女士商务形象参考6（年龄稍长女性的商务
着装）女士商务形象参考7（出差旅行场合）衣服的面料女性穿衣策略套裙、鞋袜、内衣套裙鞋袜内
衣首饰及其他配件首饰通用礼仪丝巾围巾帽子腰带包包香水戒指项链耳饰手镯脚链⋯⋯5 在各种场合
都仪态万方——在细节之处彰显优雅
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章节摘录

　　1 价值百万的仪态——让成功的仪态带来成功的职场生涯　　服务行业除以上介绍的基本站姿外
，常用到的站姿还有：　　体前交叉站姿　　即两手在腹前交叉，右手搭在左手上，身体直立。
这种站姿，男服务员可以两腿分开，两脚距离以不超过肩宽为宜，双手在腹前交叉，身体重心放在两
脚上，腰背挺直，注意不要挺腹或后仰。
女服务员可以站成小丁字步，即一脚稍微向前，脚跟靠在另一脚内侧，腿绷直并拢、腰背立直，两手
在腹前交叉，右手握左手的手指部分，使左手四指不外露，左右手大拇指内收在手心处。
利用这种站姿站立时，身体重心可以在双脚间置换以减轻疲劳。
　　背手站姿　　即双手在身后交叉，右手贴在左手外面，贴在两臀中间。
两脚可分可并。
分开时，两脚之间距离以不超过肩宽为宜。
两脚跟并拢时，两脚尖展开60度左右，收颔收腹，双目平视。
这种站姿优美中略带威严，易产生距离感，所以常用于门童和保卫人员。
如果两脚改为并立，则突出了尊重的意味。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《你的礼仪价值百万2：职场修炼篇》：中国时尚礼仪传播第一人周思敏老师继著作《你的礼仪
价值百万》夺取，全国礼仪类图书年度畅销榜，荣获“2009年十大员工培训必读书”、并引发大批企
业团购热潮后再度推出2010年新年巨献——　　《你的礼仪价值百万2：职场修炼篇》、《你的礼仪价
值百万3：商务社交篇》引爆全国礼仪热潮，即将赴全国各大中城市举办签售活动及现场讲座文字、
图片、视频，全方位演示正宗礼仪、随书附赠DVD光盘。
　　经济危机来临时献给勤奋充电、努力不懈的职场达人　　中国原驻美大使衔总领事 张伟超　　湖
南卫视《我是大美人》栏目　　美国前总统克林顿翻译 安迪范　　北大中美高级金融EMBA项目　　
奥康集团总裁 王振滔　　水木清华女子学堂　　金融巨子 鞠应悌　　影视明星 翁虹　　巅峰达人 鼎
力推荐　　海量图片 最好看的礼仪培训图典　　好学易上手 轻松易读又充满启发　　着重实操性 最
实用的礼仪实操教材　　解密巅峰人士的商务礼仪秘密　　分享成功人生背后的礼仪细节　　惠及百
万职场人士的礼仪力作　　跨国公司的沟通技能内训教材　　劲刮全国礼仪风暴的超级畅销书　　通
往成功的路上，礼仪是您的加速器成为卓越人物之前，先学会他们的卓越礼仪　　礼羸天下，价值何
止百万　　礼先到，就成功　　海量图片——最好看的礼仪培训图典　　好学易上手——轻松易读又
充满启发　　着重实操性——最实用的礼仪实操教材
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