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内容概要

　　礼仪，作为人们的一种行为准则，通过人的表现，体现在诸多的细节和场合当中，从而形成整体
的社会规范，进而反映出一个社会的文明程度和精神内涵。
中华民族有着数千年的文明史，灿烂的礼仪文化源源流长。
在二十一世纪的今天，中国在国际舞台上也越来越彰显其神奇的创造力和影响力。
作为中华儿女，在发扬“文明古国”和“礼仪之邦”的传统美德同时，还应不断修炼自己符合国际标
准礼仪水准的现代风范，将中华文明世代传承。
　　由资深礼仪导师郑东老师所撰写的《魅力礼仪》一书，通过总结自己多年在跨文化领域的亲身实
践，提炼出东西方礼仪文化的精髓和灵魂，将“礼仪”这一庞大的学术概念分拨到适合中国国情的公
众、服务、商务和社交四个简洁实用的篇幅当中，从审美的角度，将复杂而琐碎的礼仪实践细分规类
，使学习者一目了然，融会贯通。
既可以作为系统的礼仪培训教材，也便于学习者需要时择篇查阅。
　　人们常说，“礼多人不怪”，换言之，也可谓是“礼仪无极限”。
无论您是想将自己打造成现代的绅士淑女，还是临时抱佛脚，速成一把礼仪知识，或是希望改掉自身
的一些不良习惯，您都可以从这本书中找到相应的答案。
我相信，提升礼仪认识和实践的审美高度，享受有品位的卓越人生，《魅力礼仪》-----总有一“篇”
适合您。
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作者简介

何秉尧，教授，雅丽专业礼仪培训中心礼仪总监、礼仪文化推广工作的先行者，国内权威礼仪专家。

　　20世纪60年代毕业于中国戏曲学院，长期从事戏曲表演、导演，传统礼仪，当代文明礼仪的研究
与实践工作。
先后在中国戏曲学院、北京礼仪专修学院任教多年，教学经验丰富。
在“构建和谐社会、提昌文明礼仪”的要求下，为国内数百家机关、企业、学校、医院、社区等进行
了礼仪文化的宣传、讲解及培训，成效显著，受到高度赞誉。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<魅力礼仪>>

书籍目录

前言公众礼仪篇　从给人良好的印象开始——形象　　仪表：雅而不俗　　　仪态：端庄不嗲　　举
止禁忌　沟通的润滑剂——语言　　礼貌用语：体现教养，感受亲和　　自我介绍与寒暄：完美沟通
的开始　　沟通的技巧：能讲话不等于会讲话　　倾听：比讲话更难　　学会包容：人际交往的法宝
　　学会赞美：大家都快乐　人际交往的桥梁——友谊　　初识者：传递友谊从此开始　　老朋友：
更需关照　　邻居：彼此都是邻居　　同学：在同一摇篮里起步的伙伴　　男人、女人：不要说男女
平等　　主人、客人：珍惜聚会　和谐的纽带——公众礼仪规范　　交通礼仪：快乐踏上和谐路　　
购物礼仪：购买的不只是货物　　　中餐礼仪：还有比佳肴更可口的　　观摩礼仪：别让自己变成主
角　　赛场礼仪：学会看比赛　　旅游礼仪：文明观光、入乡随俗服务礼仪篇　有朋自远方来，热情
相待——服务意识　　服务角色：你是谁？
　　服务原则：不能记忆的事情　看得见的品牌——服务形象　　服务人员仪表：展现职业气质　　
　服务人员仪态：不是表演　　服务人员的举止禁忌　听得见的温馨——服务用语　　服务用语要求
：时刻遵守法则　　语音训练：原来可以如此动听　　服务用语禁忌　宾至如归——接待服务　　接
待前：做好准备　　接待细节：体现质量　　送别客人：期待相逢商务礼仪篇　交流的开端——会面
礼仪　　介绍：先后有序　　握手：友谊的开始　　名片：你的面子　不可忽视的交往渠道——通讯
联络　　电话：不是“煲粥”　　传真：够完整吗　　电子邮件：也有规范　诚意的体现——拜访与
接待　　遵约守时　　进门后的三分钟　　离别时的几件事　　接待3S及细节　　商务送客　商务活
动的核心——会议与洽谈　　座次礼仪：你的位置在哪里？
　　与会时：你必须职业　　商务沟通：SOFTEN原则与清晰表达　　谈判礼仪：讲究措辞　　签字
礼仪：成功的序幕　展示职业形象——商务形象与着装　　男士商务着装　　女士商务着装社交礼仪
篇　社交的序曲——邀请与请柬　　请柬格式　　　请柬内容　时尚与个性的舞台——社交三会　　
宴会　　酒会　　舞会　西餐礼仪　　从餐巾布开始　　餐具的用法　　　用餐时的举止风度　　闪
亮登场：魅力着装　　借物传情：馈赠礼仪
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编辑推荐

《魅力礼仪》由人民出版社出版。
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