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内容概要

女人对于魅力的追求是与生俱来的。
外在的美是_种魅力，但容易随风而逝。
如果想做一个自信、优雅的女人，用丰富的内心世界和生活的智慧，让自己从头美到脚，永远成为一
道靓丽的风景，那么，良好的礼仪修养将是你高雅迷人的根基。
礼仪是个人外在形象与内在素质的集中体现，它包罗万象，源远流长，体现在诸多的细节和场合中。
在不同的环境中着装得体，赏心悦目，这是礼仪；在商场上运筹帷幄，从容应对，这是礼仪；在职场
上胸有成竹，如鱼得水，这是礼仪；在面对不同挑战时自信优雅，驾轻就熟，这是礼仪&hellip;&hellip;
礼仪是我们人生旅途中的必修课！
&ldquo;懂礼仪，知礼节&rdquo;不仅是女性朋友的基本素质，更是我们工作和生活的好帮手。
良好的礼仪能给我们带来从容、自信、快乐与和谐，提升我们的涵养，增进彼此的了解与沟通，成就
一生的幸福。
本书为女性朋友提供了一套切实可行的魅力打造方案及礼仪规范，旨在启迪心智，丰富思想，让高尚
、乐观、自信、优雅的气质成为一种自然的流露。
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书籍目录

第一篇礼仪是个人外在形象的集中体现画好眉，怎么看怎么美女人必知的香水礼仪细节穿衣打扮要分
清场合着装配色要因人而异品位女人穿内衣的礼仪细节不同体形有不同的着装方法一顶帽子能让你锦
上添花别忽略了你脚上的那双袜子女性穿鞋有讲究女性佩戴饰物有技巧美发也是有讲究的举止得体，
让你与众不同优雅的站姿与走姿能赢得他人尊重正确的坐姿，让你妩媚十足优美下蹲，保持女性的品
位注意检查自己的体味第二篇礼仪是相知、相识的信誉卡尽情地展现你的表情美沟通是进步的阶梯递
名片应有的礼节运用好眼神，事半功倍倾听是培养感情的肥料赞美赢得的尊重拒绝收礼展示出的修养
情商能帮你建立良好的人际关系用恰当而诚恳的道歉取得谅解不要让你的玩笑伤了别人的心微笑是最
好的交谈方式污言秽语要不得迂回的自我推销方法第三篇礼仪让你在社交场上游刃有余握手握出的友
好不同场合的不同介绍鞠躬显示出的女性风采手势礼仪规范待客之道不可忽视陪同、引导中透出的知
性美选好礼，送对人商务拜访的学问商务赴宴的得体举止剪彩的黄金礼仪问候与回应的常识把握吻礼
的度与量接待外宾要有礼小请柬，大作用不要让手机铃声变成噪音电话中创造的良好印象做一个五星
级的&ldquo;接机者&rdquo;第四篇了解饮食礼仪，提升自己的品位敬茶时注意只沏八分满女人喝咖啡
的情调西餐吃法有讲究巧妙处理西餐&ldquo;意外&rdquo;酒桌上的礼仪细节西餐餐具的基本用法餐巾
的用途请客点菜的礼仪细节比吃佳肴更重要的筷子用法中餐用餐座次礼仪细节餐桌上请注意你的吃相
餐后打包有讲究自助餐上也要有淑女风范第五篇生活中处处有&ldquo;礼&rdquo;，处处温馨出现矛盾
别轻易说离婚夜深了，电视音量关小点做一个孝敬父母的好女儿称职妈妈是这样炼成的婆媳之间应和
睦相处幸福婚姻保鲜剂做朋友信得过的知己主人、客人珍惜相聚参加葬礼必知的礼仪细节公共场所礼
在前探病礼仪体现的修养参加婚礼不可不知的礼仪细节送花要把握时机和对象出席舞会的礼仪细节节
日礼品、话题要喜庆寿诞宴请要围绕&ldquo;祝寿&rdquo;进行第六篇礼仪为你架起职场发展的桥梁求
职信打开的工作&ldquo;锁&rdquo;礼仪是面试中的制胜法宝初涉职场必备礼仪手册会议细节给人留下
的良好印象办公室礼貌用语同事相处的礼仪细节批评时应对事不对人成为工作的主人小称呼，大学问
办公室公共用品使用礼仪办公室用餐不可随便行走办公室礼为先尴尬时刻巧应对乘坐电梯的礼仪职场
谈判中的魅力第七篇礼仪是你旅途中的好帮手出游前准备工作要做好出游时卫生保健很重要在飞机上
做个优雅乘客随团旅游须掌握的礼仪细节问路的言行举止很重要旅行途中要做好意外预防出国旅游吃
住行有讲究出国付小费是常礼参观、游览礼仪不可废上洗手间的礼仪出国旅游不犯忌
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章节摘录

赞美，在人际关系中非常重要，在现实生活中没有不需要赞美的人。
适当的赞美不仅能够让你在人际交往中获得信任，赢得信赖，还能够体现你的品位和修养。
给下属适当的赞美能够激励他的上进心，给上司适当的赞美会让你在上司心中留下深刻印象，给你的
朋友、知己适当的赞美会让你们之间的距离拉得更近。
赞美是一种礼仪，是让你赢得尊重的必要条件。
你不可不知的常识该赞美的时候1.当你的下属获得可喜成绩时。
2.当发现别人身上的优点时。
3.当你的朋友表现出高尚的品质时。
4.当你的知己穿上一件新衣服时。
5.当你的同事获得事业的晋升时。
6.当你的上司谈判成功时。
赞美的基本形式1.肯定激励型赞美。
是一种以肯定为主的赞美表达方式。
2.恭维有礼型赞美。
是一种谦虚式的赞美方式。
3.幽默式的赞美。
是一种在特殊环境中对他人的优点加以赞美的表达方式。
4.口头赞美。
是一种在生活中对别人的优点情不自禁的赞美方式。
赞美的礼仪真心而自然的赞美赞美别人应该是真心的，当你从内心喜欢一样东西的时候，你会情不自
禁地发出赞美之词。
所以，赞美他人时应该符合他人的客观条件而不是阿谀奉承。
假如你对一个刚刚因为某件事情被领导批评过的同事说：“你这件事情做得非常棒”，那样你等于在
给自己找钉子，同事会认为你幸灾乐祸、虚伪，从而不愿意与你交往。
审时度势的赞美赞美要讲究场合和时间。
只有在别人最需要赞美的时候送上一句赞美之词，才能够突显赞美的重要性，此时赞美的功效就像久
旱逢甘霖一样实用。
例如，当你在逛商场时碰见一位好久不见的女性朋友，而她看上去很开心，这时你可以真诚地对她说
：“您最近的生活是不是很如意，越来越漂亮了。
”如果你在上班的公交车上碰见以前公司的同事并且他正在忙着看资料，就不要随便地送上赞美之词
，此日寸唐突的赞美之词，会让人觉得你莫名其妙，从而不知所措，使两人都陷入尴尬之中。
赞美的频率要适可而止赞美的频率要有所控制。
在固定的时间内，多次赞美会产生相反的效应，你所赞美的对象会对你产生一种厌烦的情绪，甚至会
认为你很虚伪。
例如，当你在办公室对异性大加赞美之后，又不停地赞美其他方面，这容易让人对你的赞美产生误解
，以为你是别有用心。
赞美之词要准确赞美别人的用词要准确、到位。
不能用“不错”、“挺好”、“还行”等含义模糊、内容不明的词语。
例如，你的下属为公司拉来一个大客户，不要说“这次做得还不错”就没下文了，这样的赞美等于对
别人以往成绩的否定，从而产生负面效应。
赞美对象要明确赞美的对象要明确。
这样你的赞美才会产生功效，才能够为你带来好人缘，千万不能出现张冠李戴的现象，否则是对双方
的否定和讽刺。
拒绝收礼展示出的修养行走于世间，逢年过节常常会有亲戚、朋友、同事赠送礼物，有的送礼是代表
节日的关心、问候，而有的礼物则带着功利性目的。
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你的社会地位、人际关系、经济基础决定着不能收带有功利性的礼物，这就需要你敢于拒绝，但拒绝
的方法、语言一定要得当，要遵循礼仪上的规则，不合乎礼仪的拒绝不仅是对对方的不尊重，也许还
会给彼此日后的交往带来阻碍。
你不可不知的常识拒绝收礼秉承的原则当别人馈赠礼物而你又不便收时，首先态度要坚决，不要犹豫
不决，使送礼者误认为你有意收礼只是客气地回旋：其次应该以不伤害对方的自尊心为前提，用礼貌
的用语客气回绝对方，千万不可用粗暴、蛮横的语言拒人于千里之外。
应该拒绝收礼的时候1.当收下对方的礼物后，会让你违法犯罪时。
2.收对方的礼物，会有损你的人格或者产生不正当的利益时。
3.当对方试图通过送礼来满足自己的功利性目的时。
4.对方的礼物太重，如世上罕见的珍贵物品时。
5.送礼者的要求违背了你的人生观、世界观时。
拒绝收礼的方法1.直接拒绝：直截了当地告诉对方“不能收”，但是要告诉对方不便收礼的原因。
2.间接拒绝：通过间接的话语告知对方，说话的语气要委婉、客气。
3.事后退还：在大庭广众之下，不宜直接或者间接拒绝对方，所以当时可以收下，但是事后一定要通
过各种方法退给送礼者。
4.搁置拒绝：在不知道是该接受还是该拒绝时，可以采用暂时不回应对方，事后再采取应对措施，但
是中间的时间不宜过长。
拒绝收礼的礼仪态度明确如果不能收下别人的礼物时，告知对方的态度要明确，不要闪烁其词让对方
产生误会。
告知对方时要以尊重对方的自尊心为前提，语言不能太犀利，应该用委婉、不失礼貌的语言拒绝对方
。
具体问题具体分析如果对方送的礼物只是常用品，是可以接受的。
如果礼品不合平常理，甚至威胁到工作原则等事情时，就要针对具体的事情告知对方不能收礼的缘由
，但是在拒绝他人时不要涉及对方的人品，语言中不能带有人身攻击性话语。
态度要和蔼不管送礼者的目的、动机是什么，都要尊重对方。
拒绝时要用委婉的语言以及和蔼的态度向对方表达自己难以接受。
拒绝理由要充分在拒绝别人的礼物时，要给对方拒绝的理由。
向对方诉说的理由不能过于勉强，理由一定要充分，这样才会让对方无懈可击。
勉强的拒绝理由会让对方感觉你是在敷衍，将给彼此关系的进一步发展带来不良影响。
P56-59
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