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前言

礼仪是人内在修养的自然外露，使人文稚端庄，亲和可贵，进退合度并往来得体。
    对于女性、特别是职业女性而言，完美周到的礼仪更是彰显女性魅力、营造职场人脉、展现自我风
采、把握成功机会、实现人生梦想的关键所在。
只有知礼懂礼、遵礼守礼的女性，才能在各种场合，都有一种让人不可抗拒的魅力，使每一个和她打
交道的人都被她的风度折服，都愿意和她交往，乐于和她合作。
这样的职场女性，当然可以遇山路开，遇水桥来，一路畅通，轻松胜出，把职场之路走得一路风光。
    所以，作为职业女性，知礼懂礼、遵礼守礼至关重要。
职场因礼仪而不同，女性因礼仪而精彩。
一个礼仪周全的职业女性不论任何时候，都会给人留下深刻而美好的印象，为以后的工作或是合作铺
平道路，为事业的成功打下基础。
    本书从职业女性的角度，对职业女性在日常生活和工作各个方面的礼仪做了全面的介绍和诠释，内
容全面、丰富，解述细致、周到，涵盖了职业女性日常礼仪、妆容礼仪、着装礼仪、办公室礼仪、社
交礼仪、往来礼仪、餐饮礼仪及其他工作中涉及的方方面面的礼仪细节，注重指导性、实用性和可操
作性，切实引导职场女性准确把握礼仪技巧，完美打造礼仪魅力，充分展示职业女性的优雅、端庄和
落落大方的气质、风韵，以期为职业女性实现梦想、走向成功添加一枚重要的砝码。
    对于任何一个女性而言，不论你是前台接待还是业务员，是经理还是秘书，礼仪都是一门必修课，
因为礼仪不仅是女性美丽、优雅的前提，也是帮助女性走向成功的重要推力。
不懂礼仪，不仅会使我们的职场之路走得艰难，甚至会让我们在职场上无法立足。
所以，千万不要等碰了钉子以后才想到来补习礼仪课，而要及早学习，不断提升礼仪素养。
本书不仅是完美展示女性优雅魅力的经典范本，更是一部提升职场女性礼仪素质的最佳教程。
    真心希望本书能为众多正在努力打拼的职场女性提供最完美实用的礼仪指导，对众多渴求成功的职
场女性有所裨益。
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内容概要

　  对于任何一个女性而言，不论你是前台接待还是业务员，是经理还是秘书，礼仪都是一门必修课
，因为礼仪不仅是女性美丽、优雅的前提，也是帮助女性走向成功的重要推力。
不懂礼仪，不仅会使我们的职场之路走得艰难，甚至会让我们在职场上无法立足。
所以，千万不要等碰了钉子以后才想到来补习礼仪课，而要及早学习，不断提升礼仪素养。
《职业女性礼仪手册》不仅是完美展示女性优雅魅力的经典范本，更是一部提升职场女性礼仪素质的
最佳教程。
　  《职业女性礼仪手册》从职业女性的角度，对职业女性在日常生活和工作各个方面的礼仪做了全
面的介绍和诠释，内容全面、丰富，解述细致、周到，涵盖了职业女性日常礼仪、妆容礼仪、着装礼
仪、办公室礼仪、社交礼仪、往来礼仪、餐饮礼仪及其他工作中涉及的方方面面的礼仪细节，注重指
导性、实用性和可操作性，切实引导职场女性准确把握礼仪技巧，完美打造礼仪魅力，充分展示职业
女性的优雅、端庄和落落大方的气质、风韵，以期为职业女性实现梦想、走向成功添加一枚重要的砝
码。
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章节摘录

礼貌用语，任何时候都不能忽视    在谈话中多使用礼貌用语，是博得他人好感与体谅的最为简单易行
的做法。
所谓礼貌用语，简称礼貌语，是指约定俗成的表示谦虚恭敬的专门用语。
    例如，初次见面，要说“久仰”；好久不见，要说“久违”；客人到来，要说“光临”；等待客人
，要说“恭候”；探望别人，要说“拜访”；起身作别，要说“告辞”；中途先走，要说“失陪”；
请人别送，要说“留步”；请人批评，要说“指教”；请人指点，要说“赐教”；请人帮助，要说“
劳驾”；托人办事，要说“拜托”；麻烦别人，要说“打扰”；求人谅解，要说“包涵”，等等。
    一般礼貌用语可以分为敬语、谦语和雅语。
    (1)敬语    敬语，亦称“敬辞”，它与“谦辞”相对，是在人际交往活动中蕴含着的对他人表示敬重
、礼让、客气等内容的语言表达方式。
敬语是尊重他人并获得他人尊重的必要条件，是人际交往达到和谐融洽境界的推动器。
除了礼貌上的必须外，多使用敬语还可以体现出一个人的文化修养。
    敬语通常较多地用于以下一些场合：(1)比较正规的社交场合；(2)与师长或身份、地位较高的人交谈
；(3)与人初次打交道或会见不太熟悉的人；(4)会议、谈判等公务场合，等等。
    敬语包括问候型敬语、请求型敬语、道谢型敬语、致歉型敬语。
    问候型敬语即人们彼此相见相互问候时使用的敬语，通常有：“您好”、“早上好”、“久违了”
等等。
问候型敬语的使用既表示尊重，显示亲切，给予友情，而且也充分体现了说话者的教养和风度。
    请求型敬语就是在请求别人帮忙时所使用的一类敬语，这类敬语通常有“请”、“劳驾”、“请多
关照”、“承蒙关照”、“拜托”等不同表达方式。
    道谢型敬语是指当自己在得到他人帮助、支持、关、照、尊敬之后表达谢意时所使用的敬语，这类
敬语最简洁、及时而有效的表达就是由衷地道一声“谢谢”。
除此之外，属于这种类型的敬语还有“承蒙夸奖、不胜荣幸”、“承蒙提携”等等。
    致歉型敬语。
在现代生活中，人际交往的层面不断扩大，人际关系的网络也日趋复杂，这使得人们之间的摩擦时有
发生。
而当自己的行为对他人造成伤害或消极影响时，最平常的致歉型敬语即是：“对不起”、“请多包涵
”、“打扰您了”，“给您添麻烦了”、“非常抱歉”，等等。
    当然在人际交往活动中，敬语的使用是非常普遍的，除了上述四种类型外，还有很多，如向人道贺
用“恭喜”，赞赏见解用“高见”，欢迎消费者“欢迎光临”，问老人年岁用“高寿”，称小姐年龄
用“芳龄”，说他人来信为“惠书”，等等。
但是不管运用何种敬语，在表达上都要注意：首先敬语的使用要本着诚心诚意的原则，不能作为只是
形式上的应付或敷衍塞责。
其次要根据不同对象、不同场合、不同氛围灵活掌握敬语的使用，既要体现出彬彬有礼，又要不落俗
套。
使用敬语时还应认真、直接，不要含糊不清，同时还要注意对方的反应，并辅之以必要的体态语言。
总之要力求通过敬语的表达使从事人际交往的人们在心里产生反响和共鸣，达到感情的进一步交流。
    (2)谦语    谦语，亦称“谦辞”。
前面说，它与“敬语”相对，是向人表示谦恭和自谦的一种词语。
    谦语的用途，较之敬语要稍少一些。
后者在常用语中多见，口语化的程度也较高些，而谦语则较多地出现在书面用语中。
谦语最常用于在别人面前谦称自己和自己的亲属。
例如，称自己为“愚”，介绍亲属称“家严、家慈、家兄、家嫂”等。
谦称自己辈分低和年龄小的亲属时，则在称谓前冠一个“舍”字，如“舍弟、舍妹、舍侄”。
对自己的子女及其配偶，则在称谓前冠一个“小”字，如“小儿、小媳、小女、小婿”。
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但需要注意的是，这里既已冠以“家”、“舍”、“小”等字，其中已包含有“我的”意思在内，所
以，不能再赘称为“我家兄”或“我小儿”等，这样就无疑是“画蛇添足”，多此一举，徒增笑话了
。
    自谦和敬人，是一个不可分割的统一体。
尽管日常生活中谦语使用不多。
但其精神无处不在。
只要你在日常用语中表现出你的谦虚和恳切，人们自然会尊重你。
    (3)雅语    雅语是指一些比较文雅的词语。
雅语常常在一些正规的场合以及一些有长辈和女性在场的情况，被用来替代那些比较随便，甚至粗俗
的话语。
多使用雅语，能体现出一个人的文化素养以及尊重他人的个人素质。
    在待人接物中，要是你正在招待客人喝茶，你应该说：“请用茶”。
如果还用点心招待，可以说：“请用一些茶点。
”假如你先于别人结束用餐，你应该向其他人打招呼说：“请大家慢用。
”雅语的使用不是机械的、固定的。
只要你的言谈举止彬彬有礼，人们就会对你的个人修养留下较深的印象。
    职业女性除了要学会敬语、谦语和雅语的使用外，尤其要注意的是“你好”、“请”、“谢谢”、
“对不起”、“再见”这五句十字礼貌语的经常使用，多多益善，甚至时时挂在嘴边也无妨。
常言说“礼多人不怪”，每一句话都礼仪周全，必然会使你处处受宠、事事顺利。
    P27-29
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编辑推荐

刘辉芳、向亚云编著的《职业女性礼仪手册》从职业女性的角度，对职业女性在日常生活和工作各个
方面的礼仪做了全面的介绍和诠释，内容全面、丰富，解述细致、周到，涵盖了职业女性日常礼仪、
妆容礼仪、着装礼仪、办公室礼仪、社交礼仪、往来礼仪、餐饮礼仪及其他工作中涉及的方方面面的
礼仪细节，注重指导性、实用性和可操作性，切实引导职场女性准确把握礼仪技巧，完美打造礼仪魅
力，充分展示职业女性的优雅、端庄和落落大方的气质、风韵，以期为职业女性实现梦想、走向成功
添加一枚重要的砝码。
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