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内容概要

本书是一本专门为青少年量身定做的礼仪读本，全面介绍了各种现代礼仪规范，如举止礼仪、社交礼
仪、交往礼仪、特殊场合的礼仪、送花礼仪、馈赠的礼仪、在学校的礼仪、就餐礼仪、外出礼仪等，
以及在各种场合交往的实用技巧。
并导引出详细周到的礼仪要点，针对性强，极具实用性。
    本书在介绍礼仪要点的同时，还进行了相关的知识链接，并穿插大量古今中外的礼仪故事，让青少
年更清晰地了解各种礼仪的知识，加深理解和记忆。
文中配有精美的图片，让抽象的文字更生动，青少年读者可以在寓教于乐的阅读过程中轻松掌握、轻
松实践。
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章节摘录

　　Part 2 社交礼仪　　使用电话的礼仪　　电话作为现代社会的一种通信工具，在我们的日常生活
中起着十分重要的作用。
人们在享用电话所带来的便捷的同时，烦恼也随之而来：香甜的美梦被铃声打断、繁忙的工作被电话
打扰⋯⋯电话是把双刃剑，运用得体，会帮助你成功；运用不当，它将成为你通往成功之路的绊脚石
。
因此，充分掌握电话礼仪，对于青少年来说，是一件对自身修养极其重要的事情。
　　在电话中交谈是生活中极其普遍的一件事，但要注意的是，通话内容应以双方共同感兴趣、需要
商量的事为主，对别人不愿谈及的事或容易引起悲痛伤心的事，应尽量回避，如遇不得已而提及，话
语应婉转含蓄；交谈中要避免提及对方的生理缺陷，这是极其需要注意的一点；在交谈中，如果无意
涉及的某些话题刺伤了对方，应立即道歉，请求原谅，这是交谈中应有的风度。
　　拨打电话的礼仪　　选择适当的时间　　打电话要选择合适的时间，换句话来讲就是不打扰人家
休息，睡觉、吃饭、节假日时最好不要打电话；晚上10点之后、早上7点之前，除非万不得已不要打电
话，如果有急事一定要打，要先向人表示歉意。
另外，在拨打国际电话时，要注意时差问题。
　　选择适当的地点　　打电话要注意地点。
什么意思呢?一般来讲，私人电话就在家里打，办公电话就在办公室打。
还有一点要注意，如果在公众空间打电话实际上是一种噪声骚扰，所以请尽量避免在公众场所打电话
。
　　要注意通话的长度　　在拿起听筒前，首先应明确通话后该说什么，如果内容过多，可以先打个
腹稿；通话时间宜短不宜长。
电话礼仪有一个规则，叫做电话三分钟原则。
什么意思呢?就是通话时间应该尽量控制在三分钟之内，要长话短说，废话不说，没话别说。
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编辑推荐

　　随着社会文明程度的进步和发展，人们的交往日益频繁。
礼仪作为联系沟通交往的纽带和桥梁，显得更加重要。
本书是一本专门为青少年量身定做的礼仪读本，全面介绍了各种现代礼仪规范，如举止礼仪、社交礼
仪、交往礼仪、特殊场合的礼仪、送花礼仪、馈赠的礼仪、在学校的礼仪、就餐礼仪、外出礼仪等，
以及在各种场合交往的实用技巧。
　　“中国青少年成长必读”系列丛书，是我们在新时期为当代学生量身定做、专业打造的一套融知
识性、趣味性为一体的全方位提升学生素质水平的优秀图书。
它涵盖了学生们在青年成长的重要时期下可或缺的百科知识，我们希望以此引领学生们探求无穷的智
慧魅力，让学生们在知识的渴求与完善中不断成就更加完美的自我。
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