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前言

礼仪对于大多数人来说是熟悉又陌生的，特别对于像你一样忙于晋升的大忙人，每天忙于繁重的业务
，想抽出时间来学习那些期待已久的优雅礼仪，让自己的心身都得到礼仪的沐浴，使自己能够改变，
变成一个完美的人。
但是每天都会有一些借口推掉本该拿起的礼仪书。
幸好你发现了这本书，它将会帮您彻底地消除顾虑，让您轻松晋升为礼仪达人。
    事实上礼仪是生活的一部分，经常和优雅的淑媛和绅士相联系。
就像电影中那些令人流连忘返的场景：在交响乐流淌的华丽舞会上，优雅的男男女女在迷离的灯光下
玩转着手中的酒杯，耀眼珠宝和妙曼的身姿在交错的光年中闪动着，梦幻般的世界里，每个人举手投
足的间隙，似乎都在诉说一段故事。
这故事也许和故事本身无关，只是优雅礼仪的积淀，是一种情调，一种生活的态度。
这个场景时时在你脑中萦绕，成为你对礼仪修养追求的原动力。
    当然在你提高礼仪优雅修养的过程中要明白什么才是真正优雅的礼仪。
那些令人向往的优雅礼仪和金钱地位无关，只关乎一个人的气质，很难想象一个衣着讲究，言谈举止
却粗鲁不堪的人会和优雅联系在一起，至多这是一种金钱和权势的虚荣炫耀而已。
    礼仪呈现出的优雅似乎与花容也没有必然的联系，一个人的容貌是天生的，但是它并不代表优雅，
优雅是从内心散发出的气质。
我们经常看到一些美丽如花的女子在公共场合表现出轻浮的举止，更有甚者还会在当中对一些小事斤
斤计较而出言不逊。
    年龄从来不是优雅礼仪的障碍，相反它会成为一种积累。
年龄和阅历的积累成为一个人优雅的资本，即使到了白发苍苍的暮年，仍会给人一种亲切的印象。
    礼仪的优雅也不能和学识画等号。
一个知识渊博、事业有成的成功人士，若是没有礼仪的帮衬，只会让人心生羡慕却敬而远之，产生一
种距离感。
    在千姿百态的生活中，无数人都想在礼仪上得到恩惠。
经常会看到有些人故做姿态的摆出一副矜持优雅的姿态，瞬间揭穿的尴尬连自己都招架不住。
优雅的礼仪不是东施效颦，那是从一个人骨子里渗透出的气味，这种气味独一无二。
    而什么才是优雅的礼仪呢？
它是一种属性，是一种内在美和外在美相统一的属性，是内在的各种优秀综合素质的强大磁场穿透外
在的魅力而进发出的高贵气质。
优雅的礼仪在生活的点滴之间：它是一个迷人的微笑，一句温暖的问候，一个鼓励的眼神；它是一种
对生活的坚定自信，一种不经意间的满足，一种从容镇定的安详，一种善良的美德⋯⋯它是人与人交
往时自然萌生的友善和谐。
    优雅的礼仪是一种内在气质，是一个人的独特风格，所谓优雅也许或多或少和基因有关，但更多的
是后天的修炼和塑造。
无论是个人仪表举止还是在职场，商务谈判中的表现，又或是在家庭琐碎中，在涉外交往中。
优雅的礼仪时刻都可以修炼提高。
本书将会让你在生活中的每个场景都表现出优雅的礼仪修养，让你轻轻松松晋升为礼仪达人。
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内容概要

　　礼仪不仅可以有效地展现一个人的教养、风度和魅力，还体现出一个人对社会的认知水准、个人
学识、修养和价值。
礼仪是提高个人素质的必要条件；是人立身处世的根本，人际关系的润滑剂、是现代竞争的附加值，
不学礼无以立！

　　优雅的礼仪是一种内在气质，是一个人的独特风格，所谓优雅也许或多或少和基因有关，但更多
的是后天的修炼和塑造。
无论是个人仪表举止还是在职场，商务谈判中的表现，又或是在家庭琐碎中，在涉外交往中。
优雅的礼仪时刻都可以修炼提高。
思人编著的《生活常用礼仪》将会让你在生活中的每个场景都表现出优雅的礼仪修养，让你轻轻松松
晋升为礼仪达人。
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章节摘录

版权页：   有效地说话 其实，说话就是为了与人交流，你说的话从某种程度上反映了别人的思想对你
潜意识的影响。
透过你的话语能看出别人是否影响你的心声，俗话所说的“言为心声”大概就是交流中产生的。
在双方的交流过程中只有你表达贴切了，才有可能沟通顺畅，这也是说话的终极目的。
因此我们在学会说话的技巧之前，必须多接受别人的话语，也就是要先做个良好的倾听者。
在语言产生以后，人与人之间思想与感情的传达，就开始依赖语言这个神奇的媒介。
我们与人谈话的目的，不外乎是为获取对方的意见或表达自己的意见。
而怎样说话才能使意见表达更有效呢？
这同时也是礼仪应该探究的问题。
下面给出一些说话技巧： 第一，要注意谈话的态度。
在与人交谈时不必急于抢着接话，你要耐心地倾听；发言时，态度要谦逊友善、谦虚中肯，要给人好
的印象，如此听话者也很乐意接受你的劝说。
无论怎样，在同某个场合，因为有着强烈的表现欲，无论在什么时候都表现出一副喋喋不休的面目，
甚至霸道的强制别人聆听他的话。
这样的讲话方式的人可能有着歇斯底里的性格，所以其说话的目的，只是为了满足他自己的发表欲望
，其内容并不丰富新颖，只是为了使别人注意他而已。
因此，这种人的谈话除非用强制的手段召集别人，否则根本没有人愿意自找这份麻烦。
我们要避免成为此种类型的谈话者。
 第二，注意说话的点位。
一个人出言吐语直接关系到别人对他的印象评价。
古人常说：“出言温文尔雅谓之君子；出言亢爽磊落谓之豪杰；出言藏头露尾，谓之阴狠；出言暴戾
恣睢谓之莽夫；出言油腔滑调，谓之小人；一言既出，人格判然，此其关系一。
”一个人说话时如果不加思索地顺口便出，这个人的弱点往往会在言语间暴露，片言的误差，可以启
万口之讥。
人与人之间的相处与了解，大部分依赖说话，说话技巧好的人，。
一席话说得人家心悦诚服，芥蒂涣然冰释；不注意说话技巧的人，常常措辞失当，引起误会，感情日
恶。
换句话说，同是一句话，有说话技巧的人，说得别人顺耳，心悦诚服，没有说话技巧的人，说得别人
动气，肝火上升，此其关系二。
 第三，注意说话的条件。
会话是极简单的事，你问我答。
最重要的是问话须清楚，答话勿须繁，其要领须具备三样条件： 说话要婉转：与人交谈的时候，婉转
有时候比直硬效果要好很多，婉转有一种磁力作用，这种磁力作用能使倾听者在不知不觉中被感染同
化，所以对方往往会被你的意见劝服。
所谓温和婉转，包括几个要点：声调要和悦柔顺，使听者悦耳；态度要和悦诚恳，使见者动容；措辞
要圆润周到，使听者感动。
三者缺一，绝不能算是婉转。
 表达要明达：有时候人们之间的交流不需要太多语句，却也要说得条理清楚，理由简单明达。
秘诀在于荡涤掉闲言客套语句，使你的言谈句句精要，而又层次分明，先后有序，应该说的话，用最
经济的说法，表达出来。
多余的话，一句都不说，此类精简的措辞组织，都须有相当分寸，事前当然要有一番预备的，否则临
时应付，必多遗漏，必多泛语，去明达二字已远了。
 语气要亲切：双方交谈的时候，以亲切为第一，情深亲切，才能给对方留有好感；有好感，才能收到
好的谈话效果；通常所说的亲切就是诚恳；诚恳表现在精神的集中，柔和的眼光，这时需要正视着对
方，态度诚恳，语气诚恳；最不好的表现就是谈话时，双手搭着天平架子，挺着胸脯，双目视角落于
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他处。
当然如果你的头特别俯下，表示出一种可怜兮兮的神情，也足以使听者不快，有可能会引起鄙视之心
。
 俗话说“病从口入，祸从口出。
”这是在告诫人们说话时一定要抱着谨小慎微的态度。
韩非子的《说难》对说话的表达和倾听之间的迂回有过真切的描述：“说话的困难必须知道对方的心
理，有人喜功名，崇荣誉，而恶财利，倘你与他谈财利他必定疏远你，但你若和他谈功名，又会使他
的荣誉心作崇，而谈不投机。
还有些人标榜着荣誉，私下却爱慕著财利，若你不察到他的心理，却和其谈到慷慨乐捐的事，他内心
着一定在疏远着你了。
” 另外，讲话还要看时机，时机真是个拿捏的活，没有到不可以说得太早，时机到的时候该说的就说
，不说反而不恰当。
所以，说话太多容易不对时机，不如少说一些为妙，当然说话少的又不如说话好的、有机智有才谋的
人，恐怕机密泄漏，往往显得过于木讷。
会说话的人话虽然不多，但词句中肯而恰当，收效甚大。
有道德修养的人生怕说错话招惹是非，所以三思而后言。
有信义的人，恐怕滥说话不能兑现，也不敢多说或轻诺。
因此说话妙比说话少更胜一筹。
 当然这里的找准时机并不是要你变得沉默，人与人相处，不可能始终默不作声，就是最沉默的人，在
必要时，也不能不说几句话。
说话是沟通彼此感情，传达心声的第一媒介。
你与熟人说话而使彼此情感意思沟通，这通常显示不出你的技巧，要是能与生人讲话，谈得推心置腹
，似有相见恨晚之感，这才是真正会说话的境界。
这样虽使说话的目的达最高境界，但说话尤不能伤人或失人和。
“得道者多助，失道者寡助，多助之至，天下顺之，寡助之至，亲戚叛之”。
由此看来，实在是做人说话之道。
 一般说来，说话宜少不宜多，这是一条金科玉律。
要说话之前，最好站在对方的角度上换位思考。
通过对他的了解琢磨出他愿意听的话或者是感兴趣的话题与他交谈，这样可以提高交谈的流畅度。
他不愿意听的话，还是不说为好。
当然要注意不愿意听的话，也有不同的情况，一些陈词滥调的话题，别人一般不愿意听，最好不要常
说。
还有与别人的心理相反的话是不受欢迎的；与别人主张相反的话，他是不愿意听的；与别人毫无关系
的话题，别人听着会走神；与别人利害冲突，他听到会显得不舒服；与别人的程度不同，他是不愿意
听的；有关别人的伤心处，他听到会更加伤心；有关别人的隐私的话题，别人会有意回避。
当然在诸多情况中最不受欢迎的话，是尖锐锋利而又刻毒的话。
 在交际过程中，运用语言表达一定的信息、情感或思想，是人们在日常工作与生活中所难以回避的问
题。
虽然有时候有些话会违背你的本心，但是出于善意你又不得不说。
所以有些内容你是必须表达的，这个时候就必须关注其具体形式问题。
一般来讲，说话的时候，有一些最重要的技巧性问题是需要注意的。
 第一，要掌握礼让对方的技巧。
让对方先说话，有时候并不吃亏，而且也是一种礼貌的做法。
当别人说话的时候，不要争也不要抢。
一般说来，晚辈要让长辈先说，下级要让上级先说，男士要让女士先说。
 第二，要善于同别人合作。
在交谈之中，不要太过固执。
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在社交场合中你时常会遇到那种话不投机的场合，这提醒你反观自己在与人交谈时千万不要太过随性
，要懂得与人合作。
有的人好像是记者招待会上的新闻发言人，管你爱听不听，他会一如既往地这么说下去。
切记与别人交谈时，当别人对某一话题不感兴趣了，就不要再说了。
比如一位IT精英面对一群文化素养不高的人，去跟他侃侃而谈信息技术，谈电子战、谈3C，他们虽然
也有了解这方面知识的权利，但是他们并不一定感兴趣。
还有倘若你和一个大学生交谈的时候，要谈就业、谈恋爱观、谈日常工作的经验，谈对生活尺度的把
握，他才会感兴趣。
如果你要谈的那些东西，谈话对象没有任何兴趣，所谓“话不投机半句多”，就不容易互动，对方就
不大可能积极与你在交谈之中进行合作。
 第三，要懂得少说多听。
人们常说：“智者善听，愚者多说”。
别忘记古训：言多语失。
比如，作为公司的领导要真正树立自己的权威，就要少说话。
一旦说了，则要说一不二。
不然的话，你一件事情哕嗦起来没有一个完，可能就没有人再听你的了。
在现实生活里，一个人的年龄、地位往往与他说话的数量是成反比的。
 其实，能够有效地说话的另一方面，就是要学会适当地以巧妙的语言拒绝别人不合理的请求。
人生是不断地说服他人，以寻求合作；反过来也可以说，人生是不断地遭到拒绝和拒绝他人。
 我们会发现，在社会交往中，一个人直截了当说出拒绝的话，很难出口，然而，有时候又不得不拒绝
对方，这就要求我们要掌握拒绝他人的说话技巧。
 首先，拒绝的时候要保持委婉的态度。
切记不要在他人开口要求时立马给予拒绝，也切记不要对他人的请求迅速采取反驳的态度，或者马上
脸上就显现出阴云密布的样子，或藐视对方，坚持完全不妥协的态度等，都是不妥当的，应该以和蔼
可亲的态度诚恳应对，为双方营造缓和的交流氛围。
 其次，要做到坦诚。
以适当的语气和方式明确说出事实。
千万不要因为拒绝别人觉得不好意思就采取模棱两可的说法，致使对方摸不清彼此的真正意思，而产
生许多不必要的误会，这就容易导致彼此关系的破裂。
拒绝时不要伤害对方的自尊心。
特别是对你有恩的人，来拜访你做事，的确是非常难以拒绝的。
不过，只要你能表示尊重对方的意愿，率直地讲出自己的难处，相信对方也是会谅解的。
 还有拒绝对方就是要给对方留一个退路，也就是给对方留面子，给他一个恰当的台阶让他自己顺势下
来。
你最好自始自终很有耐心地把对方的话听完，当你完全听完对方的话后，心里应该有了主意，这时再
来说服对方，就不会使对方难堪了。
 无论在什么场合，要把握拒绝的分寸并不是一件容易的事。
很有把握可以加以拒绝的话，只管大大方方的与对方面对面相坐。
如果对面坐的是一个难缠的人，拒绝他时，最好不要直视对方，最好选择斜、横的视角位置最佳。
当你知道怎样选择地点来拒绝对方时，你还要考虑到时机问题。
有时候，拖延一段时间，审慎选择机会，会使得原来紧张的局面完全改观，这也是一种拒绝人的技巧
。
 如果你是女性，某个异性当面向你表示爱意，你又不乐意接受其爱，就可用拖延法说“不”。
他邀你跳舞，你可以这样回答：“以后吧，有时间我会约你的。
” 女孩子在社交场合，不妨用下列方法试一试。
相信你能做到既不伤害别人，又能保护自己。
 你可以试试回避法，可以说“今晚有事，以后再说吧”。
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你也可以试试拖延法，保持沉默，然后说“让我再考虑考虑”。
女孩子在社交场合碰到不喜欢的异性，你还可以试试另有选择法，“好是好，不过我更喜欢⋯⋯”你
可以试试婉言回绝法，“我很理解你的心情，这样做对你我都没有好处”。
 当你掌握说话的基本礼仪之后，如何做到在各种场景中都表现出你的语言魅力，做个正真的语言礼仪
达人呢？
这就需要你对各种场合都了如指掌，再加上你的过硬的语言修炼功底，成为一个受欢迎的礼仪达人就
不再只是梦想。
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