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内容概要

　　礼仪是文明社会里人们约定俗成的行为准则，一个人要融入社会，就要对社会上的习俗和规范有
所了解，并按照这样的习俗和规范约束自己的言行。
　　礼仪是一个人的教养、风度和魅力的展现。
良好的礼仪修养会帮助你凝聚人气、建立人脉，赢得丰厚的人际关系资源。
　　礼仪是非常实用的社交艺术，可以使你在人际交往中进退自如、办事得体、面对任何人、任何场
面都能游刃有余。
　　礼仪是一种潜在的资本，恰当地运用，能使你获得丰厚的成就。
如果你不想成为一个默默无闻的人，如果你不想成为一个不受欢迎的人，如果你不想成为一个怀才不
遇的人，礼仪是你的必修课。
现代人应知应会的实用礼仪指南！
　　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。
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书籍目录

第一章 现代个人礼仪修养  一、举止形象礼仪    潇洒优美的行姿    正确美观的站姿    优雅漂亮的坐姿    
合理恰当的蹲姿    大方得体的卧姿    交际中不雅的体态动作有哪些    眼神的运用    手势的运用原则  二
、谈吐形象礼仪    怎样把握交际中的交谈区域    交谈的要领    合理使用姿态语言    交谈中怎样礼貌有技
巧地提问    怎样礼貌巧妙地回答问题    怎样礼貌巧妙地拒绝    与陌生人交谈时应注意什么    与异性交谈
时应注意哪些礼节    与外国人交谈时要注意的问题    言语礼貌文雅    令人不快的交谈者有哪些    倾听的
艺术  三、服饰形象礼仪    工作社交两不误    白领丽人的衣柜    成功女性的着装    白领人的服饰配件    
成功男士着装艺术    男性着装禁忌    男性的随身行头    戴眼镜的学问第二章 现代办公室礼仪  一、职场
人际交往礼仪    读懂新工作单位    办公室日常礼仪    同事之间的礼仪    若即若离最相宜    避免影响同事
关系的言行    与上司相处的礼仪    为人上司的做法    办公室异性交往礼仪    礼尚往来，心眼要灵活    辞
职也要讲礼数    办公室里的性骚扰  二、工作场所礼仪    办公室的布置    办公设备的使用礼仪    保持洗
手间的干净整洁    进出门和上下楼梯的礼仪    在办公室用餐  三、商务电话礼仪    善用电话，生意兴隆  
 电话传递你的形象    打电话的八个要诀    接听电话的技巧    电话洽谈时应注意什么    当好二传手    打错
电话怎么办    电话的筛选和过滤    不要让烦人电话打扰你    怎样更好地利用电话第三章 现代职场礼仪  
一、求职面试礼仪    外在形象    行为举止    见面礼仪    应答礼仪    告别礼仪    试后必备礼仪  二、企业新
人礼仪    握手——拥有一个好的开端    鞠躬——郑重之礼    致意——赢得他人的瞬间    传情达意——递
物与接物的技巧    介绍和自我介绍——推销你自己    进出房间——素质的表现  三、企业新人适应能力
训练    你知道进入新环境工作的首要任务吗    你知道圆满完成工作的诀窍吗    你知道上司下达任务时
最渴望得到的反应吗    你知道如何向主管提出报告吗    你知道拟定工作计划应采取的步骤吗    你知道
如何正确利用电话吗    你知道处理文件的关键要领吗    你知道如何科学地确立工作指标吗    你知道如
何有效地掌握工作计划、搜集资讯吗    你知道使办公桌发挥最大效用的要点吗    你知道高效工作的几
条原则吗第四章 迎来送往礼仪  一、迎送宾客礼仪    公司职员应树立本公司形象    迎送客户须知    诚恳
周到地接待    热情要有个度数    正确地引导来宾    如何安排宾主会晤    会见会谈程序如何安排    精彩地
作介绍    圆满的交际口才    千万别让人家感到烦  二、餐饮招待礼仪    中餐的礼仪    西餐的礼仪    饮酒
的礼仪    饮茶的礼仪    其他商务招待  三、社交谈话礼仪    恰当的称呼    坦诚的感谢    温暖的安慰    巧妙
的答问    必要的争辩    真诚的赞美    热忱的介绍    合适的借口    轻松的幽默    委婉的拒绝    诚恳的道歉  
 善意的批评    顺耳的忠言    详尽的解释第五章 现代公关礼仪  一、公关仪式礼仪    签约礼仪    开业礼仪
规范    剪彩礼仪    交接礼仪    庆典礼仪  二、公关聚会礼仪    组织舞会    组织晚会    主持婚礼    参加婚礼
   参加沙龙    参加会议    参加生日聚会    出席音乐会    聚会时的发言    邀舞与拒舞  三、公关送礼礼仪    
礼尚往来是人之常情    送礼应注意哪些规矩    送人情的最佳时机    商界赠礼三忌    企业公关送礼的技巧
   办事最忌临时抱佛脚    接受礼物的原则    怎样赠送礼品    国际商务中赠送礼品  四、常用文书礼仪    礼
仪文书常识    各类礼仪文书及应用礼仪    书信中的礼仪    名片中的礼仪    公务文书礼仪第六章 会议、
出行礼仪  一、如何组织会议    安排会议议题的原则    如何安排会议日程    如何安排会议的时间    会议
理想场地的七个条件    怎样分发会议通知    及早发出会议资料    怎样安排会场座位    如何布置会场    如
何安排膳食和茶水  二、如何主持会议    会议主持人须知    会议主持人的准备工作    会议进行的四个阶
段    创造踊跃发言的氛围    打破会议冷场的技巧    用提问的方法掌握会议    意见发生分歧时怎么办    如
何缓解会议中的紧张气氛    开会时应特别防备的几种人    如何对付扰乱会议的人    主持人须戒忌的事    
一些常见会议的礼仪  三、商务出行礼仪    乘坐飞机的礼节    乘车的礼节    乘船的礼节    与女同事出行   
多人结伴旅行    男女同行的两性问题    女性单独出行    住宿时的人际关系  四、商务人员出国(出境)礼
仪    出国前的准备工作    商务人员在国外的日常生活礼仪第七章 商业营销礼仪  一、商务服务礼仪    主
动热情的服务    周到细致的服务    创造好的第一印象    自我介绍的礼仪    谈话中的礼仪    使用名片的艺
术    服务中的情绪    改变他人的艺术  二、推销员形象礼仪    推销的素质与谋略    如何讲究服饰仪容    
如何举止恰到好处    剖析自己和你的商品    了解顾客的需要    树立现代商务理念：服务推销    信守你说
的每一句话    自我推销与服务推销的技巧    什么样的生意人不受欢迎    赔笑脸，递好话  三、商务拜访
礼仪    会见顾客，了解顾客    如何进行商业会晤    茫然拜访是失礼行为    拜访时，提早5分钟到达    商
务拜访不宜久留    你拜访客户的方式是否凌乱不堪    设计一次成功的商务拜访  四、商务洽谈礼仪    如
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何做到谈吐清晰，用词准确    如何做到举止宜人    怎样缩短洽谈双方的距离    如何避免使用导致商谈
失败的话语    如何取得顾客的信任    不说同行公司的坏话    商务人员必须学习相关的专业知识    如何选
择适宜的环境    怎样合理分配座位    尽可能地节约时间会有更多成功机会第八章 现代涉外礼仪  一、涉
外交往礼仪    迎送外宾的礼仪    见面礼节与交谈原则    正式会见与会谈的礼仪规范    怎样陪同外宾参观
游览    馈赠与受礼时的注意事项    其他涉外活动礼仪  二、涉外商务谈判礼仪    如何与外国人谈生意    
外交辞令最得体    学用几国礼貌语    礼宾的序列    馈赠礼品的礼仪与禁忌  三、各国礼仪与禁忌    日本
礼仪    东南亚礼仪：马来西亚与新加坡    东南亚礼仪：泰国    西欧礼仪：英国    西欧礼仪：法国    北美
礼仪：美国
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编辑推荐

　　礼仪是文明社会里人们约定俗成的行为准则，一个人要融入社会，就要对社会上的习俗和规范有
所了解，并按照这样的习俗和规范约束自己的言行。
    礼仪是一个人的教养、风度和魅力的展现。
良好的礼仪修养会帮助你凝聚人气、建立人脉，赢得丰厚的人际关系资源。
     礼仪是非常实用的社交艺术，可以使你在人际交往中进退自如、办事得体，面对任何人、任何场面
都能游刃有余。
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