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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

　　《你的礼仪价值百万3：商务社交篇（光盘1张）》：礼仪关系到每个人的形象塑造和人格展示，
只有善于发现礼仪的每个细节，并将其运用到实际生活中，才能给自己创造难能可贵的良机。
《你的礼仪价值百万3：商务社交篇（光盘1张）》内容全面、语言通俗，紧贴生活实际，有很强的实
用性。
商务礼仪、职场礼仪、休闲场所礼仪、餐饮礼仪、宴请礼仪、涉外礼仪，这些人们在生活和工作中经
常遇到的情境，一一涵盖。
全彩图文，适合当今快节奏生活的人群阅读。
素有“时尚礼仪教母”之誉的周思敏老师在书中亲自出镜，为读者演示正确的礼仪举止，在赏心悦目
的阅读中使这些礼仪规则潜移默化为读者自己的礼仪习惯。
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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

　　参考文献　　Part1 商务礼仪　　电子邮件礼仪　　写邮件　　发邮件　　转发邮件　　回复邮件
　　电话礼仪　　拨打电话　　接听电话　　代接电话　　手机礼仪　　服务礼仪　　售货员的礼仪
　　餐厅服务员的礼仪　　宾馆服务员的礼仪　　导游服务礼仪　　商务拜访礼仪　　上门拜访　　
电话拜访　　到私人居所拜访　　商务接待礼仪　　前台接待　　引导客人　　楼梯引领　　经理办
公室接待　　会议室接待　　斟茶　　送客　　介绍礼仪　　介绍他人　　自我介绍　　握手礼仪　
　名片礼仪　　制作名片　　使用名片　　西方人的名片　　出差礼仪　　公文礼仪　　信封　　信
笺　　请柬　　签名礼仪　　请求　　态度　　顺序　　保存　　秉车礼仪　　上下车的次序　　普
通轿车的座次　　其他轿车的座次　　　　Part2 职场礼仪　　成为受人喜爱的主管　　做主管的基本
礼仪　　学会用手势表情达意　　新领导与资深员工如何相处　　与领导相处的礼仪　　和领导相处
的基本礼仪　　如何向领导做汇报　　如何请求上司为你加薪　　与上司同行的礼仪　　得罪了领导
怎么办　　指正上司错误　　办公室基本礼仪　　你必须要知道的办公室礼仪　　检查一下你的办公
室礼仪　　与同事相处的礼仪　　与同事真诚友好相处的技巧　　和同事要有“距离感”　　交谈中
的禁忌　　与女同事相处之道　　秘书、助理需要专门注意的礼仪　　了解自己的领导　　善用记事
本　　做好公司的“形象大使”　　照顾好领导的行程　　邀请的礼仪　　邀请上司时　　被上司邀
请时　　同事之间的邀请　　被客户邀请时　　做最受欢迎的新员工　　穿着风格向新团队靠拢　　
生活习惯向新同事靠拢　　真诚对待周围的同事　　少说多做　　从心理上融入同事当中　　馈赠礼
物的礼仪　　基本原则　　各国送礼禁忌　　善待“小人物”　　接待员　　快递员　　私人助理　
　实习生　　　　Part3 休闲娱乐场所礼仪　　健身馆礼仪　　善待器械　　服装　　其他通用礼仪　
　舞厅、酒吧礼仪　　舞厅礼仪　　酒吧礼仪　　观看比赛礼仪　　观看体育比赛的通用礼仪　　自
行车项目　　跆拳道项目　　游泳项目　　跳水项目　　体操项目　　射击项目　　篮球项目　　乒
乓球项目　　羽毛球项目　　高尔夫球场礼仪　　备好装备　　挥杆与击球规则　　保持场地整洁　
　尊重别人 　　主动学习　　着装　　音乐厅礼仪　　服装　　入场　　鼓掌　　其他细节　　如果
想带孩子参加时　　退场　　中西有别，不必照搬　　Part4 餐饮礼仪　　Part5 各种典礼及仪式　
　Part6 涉外礼仪
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章节摘录

　　Part 1 商务礼仪　　服务礼仪　　售货员的礼仪　　我有个学员曾经气愤地给我讲过一件事，一
日他走进某家男装店要求试穿一件标价5000元的皮衣，售货员随手拿下递了过来，没有一句欢迎的话
，甚至都没有正视他一眼眼。
当这个学员因为颜色不适合而不打算购买这件衣服时，售货员斜眼看了看，连“慢走”这样的礼仪用
语也省了。
这个学员还反映说，当顾客路过这家高档男装店时，售货员上下打量的眼神让大家很不舒服。
有时候售货员老拿怀疑的眼光先将顾客上下打量一番，好像在说“瞧你这样，也不像是能买得起的”
。
可见，建立规范、有礼的服务是多么地重要。
作为售货员怎样做才算是有礼呢？
　　柜台清洁　　售货员首先要做的，是要打扫干净柜台，使之一尘不染。
柜台上除了计算器等必要用具外，不要堆放其他东西。
如果是玻璃柜台，则应使之保持明亮，不影响顾客观看柜台内产品，陈列的商品也要一尘不染。
　　特别是销售食品的柜台，更要注意保持干净，如出售鱼、肉等副食品的柜台，应勤加打扫、清洗
，不能因为怕麻烦而敷衍了事。
销售直接入口食品的柜台，尤其要严格遵守食品卫生条例的有关规定。
如果销售商品是散装食品，应装进干净的容器，必要时在上面加盖干净的护纸或护布。
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编辑推荐

　　《你的礼仪价值百万3：商务社交篇（光盘1张）》：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（光盘1张）》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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