
第一图书网, tushu007.com
<<应酬学活学活用>>

图书基本信息

书名：<<应酬学活学活用>>

13位ISBN编号：9787801798893

10位ISBN编号：7801798899

出版时间：2010-1

出版时间：马银文 中国致公出版社  (2010-01出版)

作者：马银文

页数：310

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<应酬学活学活用>>

前言

“人在江湖，身不由己。
”有人的地方就有“江湖”，只要“江湖”存在，应酬就存在。
简单地说，人活着就得应酬。
从古至今，上至王侯将相，下至平民百姓，没有一个人能离得开应酬。
应酬在当今社会上已成为人与人交往的一种沟通艺术。
它存在于生活的每一个角落里，是为人处世的一种非常重要的沟通技巧。
懂得应酬，会给你的人际交往增添一抹亮色。
应酬的学问和艺术不是一朝一夕就能学会的，要依靠经验的积累。
日常生活中随处都需要应酬，如何把难办的事办好，把难应付的人应对好，这不仅是一门学问，更体
现了一个人的智慧。
人不能离开社会而单独存在，因此人只要活着就得应酬。
但对于每个忙忙碌碌、为人生打拼的现代人来说，人生就如同一场没有硝烟的战争。
只要有人的地方就有纷繁芜杂的人际关系，就有无止息的争斗。
在我们的周围，充满了钩心斗角、明争暗斗、尔虞我诈、重重机关，一不小心就会中了别人的圈套，
掉进陷阱⋯⋯所以，要想在复杂的人际关系中游刃有余、左右逢源，从而赢得成功的人生，就要学会
应酬。
如何很好的应酬，需要有一定的天赋，也需要平时留心、不断练习。
如果你能够应酬自如，那么事业的成功也就离你不远了。
水往低处流，但是人要往高处走，没有人愿意碌碌无为地虚度年华，一辈子在一个位置上终老。
学会应酬，在为人处世的过程中，讲究方法，讲究策略，讲究变通之道，从而建立良好的人际关系，
灵活机智地应对人情世故，游刃有余地到达成功彼岸。
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内容概要

　　应酬是一门学问，也是一门艺术。
懂得应酬，会给你的交往增添一抹亮色：学会应酬，将让你的生活更加幸福和谐！
学会应酬，懂得如何塑造应酬形象，如何在应酬时说话做事，看透应酬中的“潜规则”。
学会变通，灵活机智地应对人情世故。
建立良好的人际关系，必将在应酬中制胜千里，坐拥成功！
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书籍目录

第一章 应酬定律：应酬中的不变真理古往今来一直存在着应酬交际。
不过，事物都是在发展变化之中的，应酬同样如此。
随着社会的进步和人类文明的不断提高，应酬的内容也更加丰富，形式更加完善、合理。
但是，应酬交际中的几个真理却一直未变，并且成为现代交际应酬学中的基本原则。
首因效应——第一印象很重要赞美定律——人人都爱听好听话面子定律——给人面子就是给己面子异
性效应——男女之间相互吸引诚信定律——人无信则不立距离法则——距离才能产生美谎言定律——
要会说善意的谎言第二章 应酬形象：你的形象价值百万形象不是事物本身，而是人们对事物的感知，
不同的人对同一事物的感知不会完全相同，因而其正确性受到人的意识和认知过程的影响。
由于意识具有主观能动性，因此事物在人们头脑中形成的不同形象会对人的行为产生不同的影响。
应酬时你的形象将会直接决定你的成功与否。
应酬要保持良好的形象不同应酬场合不同着装应酬时要注意自己的举止学点应酬中的体态语你的风度
决定你的高度微笑是应酬的催化剂第三章 应酬语言：会应酬的人会说话应酬语言是交际场合中极为重
要的组成部分，甚至可以决定着交际应酬的成功与否，因为它已经成为人们现代生活中不可或缺的处
世手段。
如今，越来越多的人都想在交际场上穿梭自如、风度翩翩、魅力无穷，成为令人刮目相看的佼佼者，
这就更加显示出应酬语言的重要性。
到什么山唱什么歌话要当讲则讲说别人最喜欢听的话投其所好巧说话巧妙真诚的恭维幽默使你更受欢
迎聪明人懂得委婉拒绝小心谨慎地说“不”第四章 应酬原则：会应酬的人会做事生活中，如何应酬可
以说是一件非常让人头疼的事情。
但必要的应酬是无法摆脱的。
综合古往今来的经验教训，应酬交际中也存在一些原则，只要按原则办事，其实应酬可以很简单。
会应酬的人会办事，如果一个人的人际关系网络全部都由“人缘儿”组成，那么他的人际关系网络的
能量将是无比巨大的。
应酬要以诚为先尊重别人就是尊重你自己有肚量的人左右逢源爱是应酬的基石善待生活中的每一个人
送人玫瑰手留余香帮助别人就是帮助你自己保持低调，功名长久第五章 应酬秘密：应酬也有“潜规则
”“潜规则”，就是看不见的、明文没有规定的、约定成俗的，但却又是广泛认同、实际起作用的、
人们必须“遵循”的一种规则。
在交际应酬场合中，“潜规则”决不可小视，因为它常常能成人或败事于无声之中，意料之外。
要懂得“礼尚往来”学会给人戴“高帽”看破千万别说破少说多听常点头花要半开酒要半醉软磨硬泡
，耐心等待激起别人的同情心亲切称呼缩短彼此距离第六章 应酬禁忌：不要触犯应酬中的忌讳人与人
交往中有许多的禁忌，什么应当说，什么不应当说，在什么时间做什么事合适，在什么时间做什么会
惹人烦，这些日常生活中的小常识，在应酬中需要更加注意。
不要触犯应酬中的忌讳，注意自己的一言一行，创造出和谐的环境氛围，为成功的应酬铺设平坦的大
道。
当着矮子不说矮话不要打探对方的隐私不要随意打断别人的话不要刺激对方的自尊应酬中令人反感的
几种行为第七章 朋友应酬：好朋友是交出来的“以情会友，别无所求”是中国传统观念的诉求，好朋
友是交出来的。
可是，在现实生活中，却不时听到有人抱怨：“大家怎么都不理我！
”获得友谊，能使一个人如虎添翼！
失去友谊，能让一个人感到寂寞乏味！
如何才能获得友情？
付出真心——这就是友情的真谛！
晴天留人情，雨天好借伞言真意切结知己学会给朋友留面子拒绝朋友要留有余地宽容可保友谊长青愿
意为人脉付费交往有“度”第八章 职场应酬：教你在职场中如鱼得水经常可以听到一些人抱怨职场上
的应酬太多。
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整天疲于奔波在上司和客户之间，非常痛苦。
可是在竞争日益激烈的职场上，要想成功，当你跟其他竞争者的条件相差无几时，就要懂得一套自己
的职场“摸鱼”术。
其实，职场应酬可能是件轻松愉快的事儿，只要你摸得清里面的“道道”，就可以轻松地闯关成功。
把聚光灯照到上司的身上要敢于为上司背“黑锅”尊重单位里的“老资格”⋯⋯第九章 商务应酬：轻
松搞定你的客户第十章 酒宴应酬：酒桌应酬学问多第十一章 应酬心态：摆脱应酬中的不良心理参考
书目
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章节摘录

首因效应——第一印象很重要首因效应也被称为“第一印象”效应。
在短时间内以片面的资料为依据形成的印象是第一印象，研究发现，与一个人初次会面，45秒钟内就
能产生第一印象。
近代心理学家艾宾浩斯就曾经指出：“保持和复现，在很大程度上依赖于有关的心理活动第一次出现
时注意和兴趣的强度。
”并且这种先人为主的第一印象是人的普遍的主观性倾向，会直接影响到以后的一系列行为。
美国心理学家洛钦斯设计了四篇不同的短文，分别描写一位名叫杰姆的人。
第一篇文章整篇都把杰姆描述成一个开朗而友好的人；第二篇文章前半段把杰姆描述得开朗友好，后
半段则描述得孤僻而不友好；第三篇与第二篇相反，前半段说杰姆孤僻不友好，后半段却说他开朗友
好；第四篇文章全篇将杰姆描述得孤僻而不友好。
洛钦斯请四个组的被试者分别读这四篇文章，然后在一个量表上评估杰姆的为人到底友好不友好。
结果表明，篇幅的前后是至关重要的，开朗友好在先，评估为友好者为78％，在后，则降至18％，首
因效应极为明显。
在生活节奏如同飞快奔驰的列车的现代社会，很少有人会愿意花更多的时间去了解、证实一个留给他
不美好第一印象的人。
一天上午，张霄赶到某公司参加最后一轮应聘，主考官是该公司的王总。
在考试快要结束时，张霄才满头大汗地赶到了考场。
王总瞟了一眼坐在自己面前的张霄，只见他满脸通红，大滴的汗珠子从额头上冒出来，上身一件红格
子衬衣，加上满头乱糟糟的头发，给人一种疲疲沓沓的感觉。
王总仔细地打量了他一阵，疑惑地问道：“你真的是研究生吗？
”张霄很尴尬地点点头回答：“是的。
”接着，心存疑虑的王总向他提出了几个专业性很强的问题，张霄渐渐静下心来，回答得头头是道。
最终，王总经过再三考虑，最终决定录用张霄。
第二天，当张霄第一次来上班时，王总把张霄叫到自己的办公室，对他说：“原本在我第一眼看到你
的时候，我不打算录用你，你知道为什么吗？
”张霄摇摇头。
王总接着说：“当时你的那副尊容实在让人不敢恭维，满头冒汗，头发散乱，衣着不整，特别是你那
件红格子衬衫，更是显得不伦不类的，不像个研究生，很像个自由散漫的社会小青年。
你给我的第一印象太坏。
要不是你后来在回答问题时很出色，你一定会被淘汰。
”张霄听罢，这才红着脸说明原因：“昨天我前来赶考时，在大街上看见有人遇上车祸，我就主动协
助司机把伤员抬上出租车，并且和另外一个路人把伤员送去医院。
从医院里出来，我发现自己的衣服沾了血迹，于是，我就回家去换衣服。
不巧我的衣服还没干，我就把我二弟的一件衬衫穿来了。
又因为耽误了时间，我就拼命地赶路，所以，时间虽然赶上了，却是一副狼狈相⋯⋯”王总这才点点
头说：“难得你有助人为乐的好品德。
不过，以后与陌生人第一次见面，千万要注意自己给别人的第一印象啊！
”张霄的工作很出色，不出半年，就被升为业务主管，深得王总的器重。
从以上小故事中，我们可以看到，“第一印象”相当重要。
有时候，“第一印象”可以决定一个人的前程甚至命运。
第一印象是难以改变的。
因此在日常交往过程中，尤其是与别人的初次交往时，一定要注意给别人留下美好的印象。
第一印象主要是依靠性别、年龄、体态、姿势、谈吐、面部表情、衣着打扮等，判断一个人的内在素
养和个性特征。
首因效应在人际交往中对人的影响较大，是交际心理中比较重要的名词。
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人与人第一次交往中给人留下的印象，在对方的头脑中形成并占据着主导地位，这种效应即为首因效
应。
我们常说的“给人留下一个好印象”，一般就是指的第一印象，这里就存在着首因效应的作用。
因此，在交友、招聘、求职等社交活动中，我们可以利用这种效应，展示给人一种极好的形象，为以
后的交流打下良好的基础。
在结交朋友的时候，第一印象总是十分重要的，但千万不要把第一印象变成对朋友挥之不去的“终影
”，一旦踏入这一误区，那么许多友谊便会中途夭折。
现实生活中，一些素不相识的人，在许多场合，如出差在车、船上的邻位旅客，入学遇见同班新同学
，出席会议初次邂逅的与会者等。
虽然对人家的个性品德等一无所知，但却由对方的衣着、容貌、谈吐举止表情等方面，留下印象，并
与之结交成朋友。
杰克走进公关经理室就对副经理汤姆颇有好感，他干脆利落的工作作风，风度翩翩的仪表，尤其是对
杰克十分热情，当他抬头打量杰克时，汤姆便喊道：“嗨！
小伙子，你好，请坐。
”随后带着他熟悉了公司的各个部门，还重点介绍了室内情况，杰克对此感恩不尽，认为汤姆是个讲
义气的朋友。
而另一室的工程师克鲁脸色阴沉沉的，手里正忙着设计，抬抬头连声招呼也没打，杰克在心里给克鲁
下的定义是“呆板、不热情，肯定是个冷血动物”。
此后，杰克碰上事就以此为“尺度”进行衡量了。
可是过了不久，汤姆利用杰克的信任和年轻，让他在众人面前跌了一个大跟头。
杰克后悔莫及，为什么要为汤姆卖命。
而为他挽回损失与声誉的，恰恰是工程师克鲁，他揭穿了汤姆的诡计，为杰克洗刷了不白之冤。
杰克之后痛责自己，不该“先人为主”，以一时的好恶来取舍朋友，直到那善于伪装的“朋友”把自
己推入陷阱，可是此时后悔已经迟了。
如今社会复杂，有的人在交往时，因功利性，而心怀叵测，这种人到处都有，当朋友对你好时，不要
沉湎于其中；当朋友对你有些冷淡时，也不要过分计较。
“知人知面，不知心，画人画虎，难画骨”，每个朋友背后的“目的性”大多一时难以确认，所以还
是以静观动好。
俗话说“路遥知马力，日久见真心”。
否则，以过早的表面印象取舍下结论，会使你结交下“地雷式”的朋友，酿成灾祸。
也会使你错过真诚的朋友，遗憾终生。
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《应酬学活学活用(经典珍藏版)》是令你左右逢源的应酬宝典、一本交际处世的智慧全书。
你人际交往中的应酬之道应酬中不变的真理 交际中决胜的法宝
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