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内容概要

在现代社会，礼仪可以有效地展现施礼者和受礼者的教养、风度与魅力，它体现着一个人对他人和社
会的认知水平、尊重程度，是一个人的学识、修养和价值的外在表现。
    一个人只有在尊重他人的前提下，自己才会被他人尊重，人与人之间的和谐关系，也只有在这种互
相尊重的过程中，才会逐步建立起来。
所以从某种意义上说遵守礼仪是人获得自由的重要手段和途径之一。
本书归纳、介绍了大量最新的交际技巧和礼仪规则，有针对性地分析、解答了生活、工作、交际中经
常遇到的种种具体问题，内容涉及社交场合的礼仪礼节、招待宾客的要领、职场中的人际关系、商业
营销中的礼仪、与外国人交往的礼仪知识等等。
在社会变化日益快速的今天，许多经久不变的社会习俗和礼仪，已经发生微妙的改变。
本书多层次、多方位、多侧面地反映了这种变化。
    这部礼仪全书，内容涉及面广，希望读者能够一册在手，纵览天下礼仪概貌，并通过学习领会，掌
握礼仪知识，提高自身素质和修养，在各种场合应用自如，成为遵守礼仪的模范，进而为成功人生提
供强大的助力。
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章节摘录

　　商讨和辩论，无非是通过构思和辩论得出一个对双方都有利的解决方法。
谈判双方都希望得到一个满意的结果，所以要心平气和、头脑冷静，共同商讨，期待得出一种双赢的
效果。
　　首先，要明确自己的观点和立场，以便于更好的沟通，获得彼此的信任感。
双方都有自己独到的观点，所以在立场问题上争执不休是不明智的。
谈判的重点是利益。
最终目标是为了满足双方潜在的利益，如果一味地把谈判立场与真正利益混淆不清或者仅仅在立场的
冲突上双方获得妥协，则有可能使谈判毫无结果。
　　其次，针对具体问题展开商讨，要把人与问题分开，不要含混不清，对发表不同意见的人纠缠不
停。
成功的谈判是建立在双方充分的了解、沟通、尊敬和信任的良好工作关系上的。
参加谈判的人要把自己看成是双方工作的人，所要解决的是问题，而不是攻击人。
　　商讨与辩论过程中，在重视双方实质的利益，寻求一种能满足其实质利益的同时，也不能忽视谈
判双方关系的利益，一种潜在的继续合作，维持一种双方持续关系的结果。
　　要想在商讨中取得胜利，要重视谈判的人性层面，直接处理人的问题。
一方面要对对方的想法有一个充分的了解，在讨论彼此的看法的同时，设身处地为对方设想，给对方
谈判者保留一定的余地和面子；另一方面要充分了解对方的情绪，容许对方发泄情绪，控制好自己的
情绪，还要增加双方的沟通，建立一种良好的工作关系，谈判对事不对人，携手寻求对双方都有利的
协议。
　　恰当、得体、有效的洽商询问应注意以下几点：　　首先，应当以自然方式进行探索性询问。
万事礼为先，礼多人不怪。
询问时，应尽量使用委婉的问话方式，先试探性的询问一下，在别人有其他事情要处理时，盲目的打
扰他人，容易引起反感。
　　⋯⋯
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