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前言

有人曾经说过：“礼仪是现代竞争的附加值，礼仪是人际关系的润滑剂。
人无礼则不生，事无礼则不成，国家无礼则不宁。
很多时候，7秒钟就决定了留给他人的第一印象，永远没有第二次机会给对方留下第一印象。
”由此看来，礼仪与我们的社交生活有着必不可少的联系。
    18岁，是一个人迈向成年的标志之一。
当我们抛弃幼稚与天真，正式跨进社会这个鱼龙混杂的大圈子后，学习更多的社交常识，便成了我们
行走未来社会所必须掌握的内容。
因为礼仪是决定一个人在社会立足、展现自我价值的重要资本。
很多时候，一个人行为举止是否优雅，仪态和言语是否得体等，都将体现其是否具有良好的道德修养
，而这些也正是构建人与人之间沟通桥梁的重要基础。
    有人认为，礼仪的养成如同建造房屋，以伦理道德为基石，用良好的品位、正确的言语、安静的姿
态、谦逊的行为和适当的自尊自重搭建而成。
那么，初次见面，我们怎样握手才会给人留下好的印象？
第一次面试，怎样穿才能体现自己对他人的尊重？
见到自己不喜欢的人后，我们是否还能够和上学时一样，可以一声不吭地走开？
初为职场新人，面对眼前越来越多的饭局，怎样应酬才算得体？
拜见重要客户，如何才能让客户给予自己足够的信任？
会见领导，怎样才能提升自己的形象？
同事之间保持怎样的距离才能“温暖而无害”呢？
    在人际交往中最重要的是，不可失敬于人，为人处世必须具备基本的礼仪素养。
在人们的印象中，一个有礼貌、有教养的人总是有着良好品质的，这对于提升自我形象，积累人脉都
将有很大的帮助。
    另外，除了我们上述所讲的基本礼仪之外，还有许多要注意的地方，例如：言谈礼仪，电话礼仪，
朋友之间的礼仪，求人办事的礼仪，拒绝的礼仪⋯⋯古人云：“世事洞明皆学问，人情练达即文章。
”掌握必要的交际礼仪，可以提升你的魅力，让你获得更多人的尊重、喜欢和赏识，做起事来事半功
倍。
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内容概要

本书是为18岁以后的年轻人精心准备的礼仪宝典，它包括仪表礼仪、电话礼仪、言谈礼仪、用餐礼仪
等诸多礼仪细节，讲毹生动，举例丰富。
学习这些礼仪规范．并认真地去实践它，你就能成为社交中最受欢迎的人。
你就能在举手投足问展现出良好的素养，以“礼”赢天下，并最终拥抱成功。
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书籍目录

第一章　重视初次见面，树立良好的第一印象
　介绍他人时容易犯哪些错
　何时进行自我介绍，怎么做
　不要蜻蜒点水式的握手
　面试，礼仪细节决定成败
　初次见面，别让你的眼神出卖你
　巧妙寒喧，拉近你与陌生人之间的距离
第二章　着装体现你的品位和对别人的尊重
　了解西装穿着和搭配的基本知识
　遵循着装的“TP0”原则和“三色”原则
　面试着装别太正式，也不可太随便
　参加婚礼穿什么好
　上班第一天的穿衣宝典
　学习几个搭配的小技巧
⋯⋯
第十二章　宴会、舞会上的应酬之道
第十三章　求人送礼那些事
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章节摘录

版权页：人的面部表情是最丰富的，它能表达各种不同的情感。
在谈话的过程中，对方可以从我们的表情中洞察我们的内心世界。
所以，在与他人进行对话的时候，我们一定要注意自己的表情，无论有什么原因，我们都要保持微笑
，露出亲切和自然的表情，因为在这种表情里，对方才能看到我们对于他的到来的欢迎与欣喜。
不同的语气包含着不同的情感。
当我们用冷冰冰的语气与他人进行谈话的时候，就表示不愿意与对方进行这次谈话；当我们充满热情
地与对方谈话的时候，就表现出我们对对方和这次谈话充满了期待。
所以，语气和表情一样，也是内心世界的外在表现，也是对方捕捉我们情感的线索。
想要获得对方的好感，就必须使用恰到好处的语气与对方进行交谈。
语言本身的意义是固定的，但是配合不同的语气，同一种语言就会产生不同的效果。
如果语气使用不恰当，同样的话甚至有可能起到相反的效果。
比如说，“我爱你”这三个字，如果用真挚的语气说出来，那就是满怀着对自己爱人的一腔真情；如
果用油腔滑调的语气说出来，那就是另外一种情景了。
所以，在谈话的过程中，我们要恰当地选择合适的语气。
首先，对不同的人用不同的语气。
谈话是针对他人展开的，所以语气的选择要适应他人。
语气要能够影响听者的情绪和精神状态：用喜悦的语气就会引发对方的喜悦之情，用愤怒的语气就会
引发对方的愤怒之意。
其次，在不同的场合用不同的语气。
谈话环境对谈话者接受谈话信息有重大的影响，比如，在嘈杂的环境中，我们必须增大的音量，放慢
自己的语速，这样才能让对方更清楚地明白我们说话内容的重点。
最后，在不同的时间用不同的语气。
同一句话在不同的时间用不同的语气说出来的效果有可能会截然不同。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<18岁以后学点社交礼仪>>

编辑推荐

《18岁以后学点社交礼仪》：拥有良好的社交礼仪.就拥有了强大的气场，具备良好的社交礼仪，就具
备了成功的资本。
大凡在生活中意气风发的成功者。
都具备良好的社交礼仪。
他们优雅的行为举止和得体的谈吐.为他们带来了强大的魅力和获取成功所必备的人脉资源。
从而赢得了人们的欢迎。
每一个礼仪细节都可能决定你的前程和命运，懂得社交礼仪，你就能拥有比别人更多的成功机会要想
拥有成功的人生，就要内强素质，外塑形象，做到知礼、懂礼、守礼、用礼。
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