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前言

不知从何时开始，“应酬”开始成为一个关键词进入到人们的工作和生活中。
当你随便问一个事业有成的人“今晚干什么？
”时，十有八九会听到这样的回答：“今晚有饭局啊！
”或者“今晚有应酬啊！
”可见应酬似乎成了工作的一部分，成了一项特殊的“工作”，只不过占用的往往是私人时间罢了。
有人以为应酬无非是迎来送往、吃请回敬、玩乐游戏等，于是历数出应酬的不是之处，比如：吃请过
繁容易患脂肪肝等疾病，长期缺乏与家人的团聚容易导致家庭矛盾，明明该陪家人的时间却因为工作
的需要而在外应酬并因此受到埋怨等。
可见，应酬背着的黑锅和怨言还真不少。
殊不知，有时候因为应酬而与家人、朋友发生的不快，并不是应酬的问题，而是你自己的问题；有时
候工作、应酬与私人生活不能很好地调节，问题也是出在你自己的身上。
这是为什么呢？
存在即有其合理性，应酬已经成为商业社会的规则之一。
它的出现，给人们的工作和生活带来了不一样地体验：从前在谈判桌前紧张兮兮的谈判，现在可以放
到饭局上说，在缓和的气氛中，甲乙双方心平气和地交谈，更容易达成合作意向；从前合作双方交往
方式单调，难以增进了解，现在却可以通过应酬，吃吃喝喝，玩乐一下，增进感情；从前人们认为只
有收到请柬的活动才算是应酬，而现在随时约在一起举行一个活动，虽然少了些正式的环境因素，但
却平添了几分随意和活泼的气氛，让应酬不再一板一眼⋯⋯应酬使得商人们把工作从办公桌搬到了饭
桌上，从写字楼搬到了球场、舞厅、咖啡馆；应酬使人们不用穿着笔挺的西装也能谈成生意，使人们
不用拿出一沓沓的材料也能交流工作⋯⋯总之，应酬形式的不断翻新，使人们摆脱了传统呆板的工作
束缚，让工作形式变得更加多样，也更具有创新性。
如果你从应酬活动中没有收获良好的效果，如果你因处理不好应酬和家人、家庭之间的关系而受到埋
怨，如果你因处理不好工作、应酬和生活之间的关系而身心俱疲，那么，一定是自身出了某些问题，
而不要盲目地抱怨应酬。
想想看，有多少成功的案例证明了应酬是为事业铺平道路的有效手段，又有多少生意在商宴、酒桌上
被轻松搞定，省却了百般周折。
你在应酬中是否做好了充分的准备，以饱满、积极的形象出现在别人面前，让人耳目一新？
你是否能言善辩，说的话恰到好处，让听的人心花怒放？
你是否懂得应酬的基本原则和礼仪，彬彬有礼让人平添几分好感从而愿意与你接触？
应酬的时间是在饭桌上，看似是面子功夫，但是应酬的真本事却在平时，是你个人修养、综合素质的
整体体现。
如果你的应酬出了问题，那就先看看自己哪方面出现了短板，从而导致不愉快事情的发生。
应酬是被动的，但人是主动的。
打好应酬这副牌，需要你有一定的天赋，也需要平时留心、不断练习。
如果你能够应酬自如，场面上应付得来，那么事业的成功也就离你不远了。
应酬是事业的助推剂，有了它的辅助，你的事业将有新的腾飞！

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<你怎能不懂应酬学>>

内容概要

　　你在应酬中是否做好了充分的准备，以饱满、积极的形象出现在别人面前，让人耳目一新？
你是否能言善辩，说的话恰到好处，让听的人心花怒放？
你是否懂得应酬的基本原则和礼仪，彬彬有礼让人平添几分好感从而愿意与你接触？
应酬的时间是在饭桌上，看似是面子功夫，但是应酬的真本事却在平时，是你个人修养、综合素质的
整体体现。
应酬是事业的助推剂，有了它的辅助，你的事业将有新的腾飞！
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作者简介

毋栋，山西人。
精通法律、历史、心理学、经济学。
从事出版工怍多年，现在北京某出版社任职。
不善言谈，但文风犀利，有深度；文章幽默风趣，很好看。
崇尚实用主义。
他认为，真正实用的书才是好书。
多年来，他笔耕不辍却产量不多，因为他坚持要做个严谨的作者，要把最完美的图书呈现给读者。
希望本书能得到广大读者的认可，作者也得以慰藉。
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书籍目录

第一章  左右逢源的应酮手段交际应酬“勤”字当先主动打造人际圈做事方正，做人圆融尊重别人，
给人尊严比别人先道歉舍小利才能为大谋得意忘形是应酬大忌低调的策略才高明别人心思要看破不点
破人情往来要有尺度遇到尴尬怎么办记住别人的名字第二章  职场商战的进退规则会应酬助你成功学
会把面试当应酬同事间的应酬艺术不要过分自我表现上司需要下属的恭维怎样向上司献计献策用娱乐
凝聚团队顾客需要关怀浇灭客户的怒火打破谈判中的僵局在酒桌上把生意谈成第三章  口吐莲花的语
言技巧见什么人说什么话发言要看准时机说话要选好角度不要信口雌黄得罪人的话说不得口误要及时
纠正讲话要顾及他人感情说话时要面带微笑如何敲开他人的心扉以子之矛，攻子之盾三分幽默留余地
装聋作哑，息事宁人好口才还要善聆听第四章  方中有圆的宴请文化应酬就是请客吃饭赴宴的礼仪应
怎样安排客人的座次点菜是一门技术不可不知的西餐礼仪西餐餐具怎么用祝酒词为应酬锦上添花要劝
酒不要灌酒饮茶有茶道喝咖啡有讲究酒会是交际的好场所怎样享用自助餐第五章  礼尚往来的取予之
道用“轻礼”表达“重意”怎样让礼物打动人心妙语让礼物更贴心好礼物还要会包装送礼有禁忌“随
份子”要量力而行收到礼物该怎么做适当回赠礼物送礼不要送出麻烦小小鲜花传心意商务馈赠有原则
第六章  塑造完美的形象应酬要在意个人形象人靠衣裳马靠鞍着装的“TPO”原则男士西装穿着规范职
业女性着装的艺术女性化妆的技巧发型要因人而异如何坐得高雅如何站得挺拔如何走得优美注视对方
的眼睛应酬中学会使用手势第七章  礼仪就是交往艺术礼仪者敬人握手的礼仪称呼的礼仪介绍和自我
介绍使用名片的礼仪打电话的礼仪拜访的礼仪签字仪式的礼仪剪彩的礼仪舞会的礼仪出席音乐会的礼
仪入境而问俗第八章  人性弱点的攻防策略对阿谀逢迎保持清醒对搬弄是非者敬而远之骄横霸道的人
要巧治不要触犯忌讳多的人与忌妒心强的人保持距离对性格急躁的人要有耐心对贪婪自私的人有节有
度对猜疑心重的人以诚相待要留心阴险的人与正直豪爽者大方相处让沉默的人开口让话多的人闭嘴第
九章  火眼金睛的洞察之术算命先生的诡计如何正确解读肢体语言别让表情出卖你手势流露感情眼神
是心灵的窗户未见其人，先闻其声吃相反映性格走路姿态最容易表现真实自我字如其人看笔迹如何看
穿谎言疾风知劲草浅薄的人容易被人看透怎样做到喜怒不形于色
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章节摘录
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媒体关注与评论

　　交际应酬“勤”字当先　　台塑集团创始人王永庆被誉为台湾地区的“经营之神”。
他15岁那年小学毕业，到一家小米店当了一年学徒。
第二年他用父亲向别人借来的200块钱开了自己的米店，从此踏上了艰难的创业之旅。
　　那时候稻谷加工非常粗糙，大米里有不少糠谷、沙粒，买家卖家都习以为常，见怪不怪。
王永庆将夹杂在大米里的糠谷、沙粒统统清理干净，这样一来，他店里的米质比其他米店要高一个档
次。
在服务方面，当时还没有送货上门一说，王永庆却增加了这一服务项目。
无论晴天下雨，无论路程远近，只要顾客有需要，他就立马送到。
　　每次给新顾客送米，王永庆都要打听这家有多少人吃饭，每人饭量如何，据此估计这家下次买米
的大概时间，记在本子上。
到时候，不等顾客上门，他就主动将米送过去。
王永庆给顾客送米，并非送到就算了，他还要帮人家将米倒进米缸里。
如果米缸里还有米，他就将旧米倒出来，将米缸清理干净，然后将新米倒进去，将旧米放在上层。
这样，米就不至于因陈放过久而变质。
他这个小小的举动令不少顾客深受感动，从此，好多顾客都专买他的米。
　　靠着勤奋，王永庆的米店从一天卖米不到12斗，到后来一天能卖100多斗。
后来他开了一家碾米厂，从此走上了成功之路。
　　中国古人有“非知之难，能之难也”的慨叹，这其中“能之难”指的就是行动和实践的难度。
社交是行动的艺术，显然也属于“能之难”的范畴，但正因为“难”，所以才更有行动起来的必要，
“难”更说明“行动起来”的重要性。
　　美国著名人际传播学家朱迪?皮尔逊教授说得好：“光知道社交理论而不能将理论付诸实践的人，
谈不上具有社交能力。
如果一个人在某种社交场合碰巧达到了他的目的，但是没有能力解释其成功的原因，也谈不上具备了
社交能力。
一个能干的社交者，必须同时具备一定的理解能力和做出恰当行动的实践能力。
”一句话，你必须行动，必须在一定的社交理论指导下行动起来，不要在已有的圈子里面故步自封，
而要去探索和发现新的天地。
　　一个人无论做什么事，有什么样的条件，在什么样的环境中，只要他能勤奋刻苦、专心致志、坚
持不懈、脚踏实地做下去，终会有所成就。
社交也一样，只要你做到“勤”字当先，就能将你的社交圈扩大。
所以，勤奋是社交的不败筹码，只要肯下工夫，你就一定能成功。
　　“勤”就是不断地做出行动。
在社交方面，勤奋就是不断给自己树立新目标。
一个人社交成功的关键，在于坚持不懈地勤奋努力，我们要用有限的时间拓宽我们的社交范围，努力
去干一番事业。
　　社交本身就是一种行为，它有自己的定性，也有行动的基本原则。
　　首先，一个人应该主动地去与周围的环境相适应，正因为有主动性，所以人也就有自己的目的性
。
人就是靠着这种目的性，改变自身的状况。
应酬亦如此，行动之前需要有明确的目的，无目的的社交，就不能顺利拓展自己的人际关系。
　　其次，“物竟天择，适者生存”，它道出了这样一个道理：灵活性是人或物生存与发展的基础。
倘若我们想在社会上很好地与人交往，就应该在社会和行为环境、行为对象发生变化时，很好地改变
我们的行动方式，灵活地展开应酬活动。
　　应酬学专家告诉你　　交际应酬是一门行动的艺术。
一个人如果只知道许多交往的理论而不去付诸实践，那么，他只能是“理论上的伟人，行动上的矮子
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”。
应酬的艺术，在本质上就决定了行动的必要性与重要性。
　　主动打造人际圈　　一次大风雪过后，积雪满街，交通阻断。
迈克所住的公寓楼中的煤用完了，食品杂货店的人没送货来，没有自来水，电梯也因故障而不能使用
，这下使迈克的生活陷入了困境。
　　但是，这时那些从来没有交谈过的邻居们却主动上门，相互接济食物、牛奶、唱片等物品。
有一家邻居还举行了舞会，使气氛变得热烈起来。
而参加舞会的人从十几岁的孩子到七十多岁的老人都有。
此时，大家才发现，大楼社区的管理员，钢琴竟然弹得这么优秀。
　　当时，迈克就想：如果平时能有这种友好互助的精神，这幢楼中的住户每天的生活该是多么富有
生色呀！
　　人们都有渴望得到帮助与友情的心理，在每一个人的思想深处也都有一种友善的种子，只是有时
候它被埋没得太深了，而一旦被挖掘出来，人们就会发现，哦，原来我们还可以拥有这么美好的生活
啊！
　　是的，一个人要想拥有美好、多姿的生活，就要拥有好人缘，织一张和谐的人际关系网。
但是，这张网不是现成的，也不是天上掉下来的，它需要人们的积极与主动。
因为光有想法是不够的，还必须将它化为行动才可以得到。
　　在这个世界上，各个行业都有许多出类拔萃的人物，他们的影响力是非同小可的，必须利用与他
们接触的机会和他们建立良好的关系，这对一个人的前途至关重要。
我们不要等待，一味地等待只能错失良机，等待绝不可能帮我们建立起良好的人际关系，我们应该积
极主动地、一步一步地去付诸行动。
　　如果我们想多结交一些朋友，就需要主动地去了解对方的兴趣爱好。
还可以通过多种方式去获得他们的信息，更要注意与其相处时积累一些有关的情况，还可以通过他的
朋友了解他的为人处世。
　　人与人交往中会出现一些交际的好机会。
多一些有益的朋友，会见一些成功的前辈，会有机会改变你的人生轨迹。
“一个巴掌拍不响”、“独木难支大厦”，朋友在关键时候帮你一把，可能会直接助你在事业上取得
成功。
所以，要时刻抓住能结交朋友的好机会，你对此必须有所准备，因为机遇是一件捉摸不定的宝贝，但
它又偏爱有准备的头脑。
比如有朋友请你去参加一个生日聚会、舞会或者其他活动，如果没有十分重要的事，你不要因为自己
手头太忙或一时懒得动身而拒绝，因为这些场合是你结交新朋友的好机会，又如新同事约你出去逛逛
商店或者看场电影什么的，你最好也不要随便拒绝，因为这是一个联系感情的好机会。
　　在生活中，人与人之间接触越多，彼此间距离就可能越近。
这跟我们平时看一个东西一样，看的次数越多，越容易产生好感。
我们在广播、电视中反复听、反复看到的广告，久而久之也会在我们头脑中留下印象。
所以，交际中的一条重要规则就是：找机会多和别人接触。
如果要成功地找到一个与人接触的机会，你必须对他的信息、生活安排有所了解。
一旦和别人取得联系，建立初步关系之后，就可能在今后成为很好的朋友。
　　应酬学专家告诉你　　若想建立一个良好的人际关系圈，就要主动热情地与他人交往，利用一切
机会结交各类人士，并对每一个人的言行都用心地记下来。
这样日积月累，你的人际关系网就会在无形中大。
　　⋯⋯
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编辑推荐

《你怎能不懂应酬学》推荐:应酬使得商人们把工作从办公桌搬到了饭桌上，从写字楼搬到了球场、舞
厅、咖啡馆；应酬使人们不用穿着笔挺的西装也能谈成生意，使人们不用拿出一沓沓的材料也能交流
工作⋯⋯总之，应酬形式的不断翻新，使人们摆脱了传统呆板的工作束缚，让工作形式变得更加多样
，也更具有创新性。
 有多少成功的案例证明了应酬是为事业铺平道路的有效手段，又有多少生意在商宴、酒桌上被轻松搞
定，省却了百般周折。
打好应酬这副牌，需要你有一定的天赋，也需要平时留心、不断练习。
如果你能够应酬自如，场面上应付得来，那么事业的成功也就离你不远了。
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