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前言

前 言在日常生活中常常会看到：有些人虽然心地善良、淳朴忠厚，然而人缘却并不好，不仅不受大家
的欢迎，甚至有时候还遭别人的厌恶，社交办事磕磕绊绊，处处都不顺利；有些人虽然骨子里自私自
利、锱铢必较，人缘却不错，有时还颇受大家的好评和欢迎，社交办事一路畅通，处处顺利，究其原
因，与是否掌握和运用交际应酬的礼仪和技巧有很大的关系。
说起应酬，人们总觉得有一定的功利目的掺杂其中，纯粹的利益关系，并不是真心实意地结交。
家庭的琐事、繁忙的工作，已经使人疲惫不堪，再强打起精神进行人际交往、应酬客户，无奈和痛苦
扑面而来，但是，与朋友和客户的情谊却是你成功路上的最关键的一个因素。
时至今日，应酬已被越来越多的成功人士所接受和运用，已经成为一门学问和艺术。
人生路上，决定成败的不仅仅是你的才华能力，社交应酬更是不容忽视。
因此，你要不断锻炼提升自己社交应酬的能力，做好应酬中的每一个细节，打造良好的个人形象，发
挥自身的人格魅力。
那些在应酬中有礼有节、落落大方的人，得体的礼仪为他们的事业铺平了道路，帮他们在酒桌上轻松
谈妥生意，助他们在社交中结交“贵人”⋯⋯可以说，掌握了应酬礼仪，能让你在职场上游刃有余、
光彩夺目，在生活中关系和谐、办事顺心。
那么，什么是应酬礼仪呢？
所谓应酬礼仪，就是在人际交往和商务活动中体现出的相互尊重的行为准则，以一定的、约定俗成的
程序方式来表现的律己敬人的过程。
良好的礼仪能够让人们融洽地相处，建立起相互尊重的关系，在人际交往中是不可或缺的。
同样，如果你想在人际交往、商务活动中做到与人进行高效率沟通的话，就必须要遵守应酬方面的礼
仪。
一个懂得应酬礼仪的人，在人情世故的处理上必定能够合乎情理，不逾规矩，自然能够获得他人的好
感，从而建立起和谐融洽的人际关系，促进事业的发展。
而一个不懂得运用礼仪的人，不懂礼节的人，过于随意、过于自我的人，在生活中则会处处掣肘，举
步维艰，难以做到来去自如，游刃有余。
一个人的礼仪能够体现一个人的素质和修养，也能够体现出你所在企业的形象。
如果懂得应酬礼仪，恰到好处地运用应酬礼仪，不论走到哪里，出席哪种商务场合，都能够做到有礼
、有节、有范，获得他人的尊重和认可。
同时，这也是双方进行有效的沟通合作的保障，并最终影响到社会交往和商务活动的成败。
  本书专门针对社交、商务交往频繁人士，总结出最常用到的一些应酬礼仪，并进行了详细的讲解，
从着装礼仪、谈吐礼仪到迎送礼仪、出行礼仪再到拜访礼仪、仪式礼仪等，可以说涵盖了社交中的各
个方面，能够有效地指导读者进行礼仪的学习，从而帮助你提升自己的职业形象，提高个人素质，提
升在商务活动中的工作效率。
当然，应酬礼仪说难也难，说简单也简单。
说其简单，是因为它并没有什么难以理解的复杂晦涩的理论，只是一些需要遵守的规则和注意的问题
。
而说其难，则是因为，想要良好地运用应酬礼仪，就需要你在日常的生活工作中养成良好的习惯，不
断地以应酬礼仪中的规定去要求自己注重细节、身体力行。
通过长时间坚持不懈的练习，在你身上，才可以逐渐散发出礼仪自然而强大的魅力来。
最后，祝愿所有读者都能够熟练地掌握应酬礼仪，使自己的人际交往大放异彩，在工作中更上一层楼
。
编著者2012年5月
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内容概要

　　人无礼不生，事无礼不成。
不懂应酬礼仪，就难以在社会上立足，更难以在错综复杂的职场、社交场上取得胜利。
　　本书共分为十四个部分，从着装仪态、举止谈吐，再到职场、宴请、拜访、馈赠⋯⋯全面并详尽
地介绍了应酬礼仪的诸多细节以及不同场合应酬礼仪的特点。
内容丰富、例证鲜活，让读者快速学以致用，在人际交往中彬彬有礼，大受欢迎！
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作者简介

孟庆强，副教授，毕业于北京航空航天大学，管理学硕士，CBSA研究员与培训师，主要从事营销、管
理、礼仪等领域的培训与研究工作。
目前兼任多家公司营销管理顾问。
近期出版的图书有《提升说服力的68个关键》、《礼仪常识全精通》等。
2001年至今，在全国多个城市的政府机关、企业主持内训150余场。
他讲课善以幽默的语言艺术、敏锐的市场视角、渊博的知识论证以及厚实的生活积淀震撼听众。
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 谈判桌上展现个人风采
 商务签约，以“礼”待人
 颁奖礼仪不可忽视
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 亚洲国家礼仪习俗
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 美洲国家礼仪习俗
 欧洲国家礼仪习俗
第十一章　修养代表着你和你身后的机构——公共场合中的应酬礼仪
 遵守社会公德，维护个人形象
 使用电梯、自动扶梯的礼仪
 使用公共洗手间的礼仪
 观赏表演的通用礼仪
 酒店大堂的礼仪标准
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章节摘录

版权页：   在人际交往中，如果你不注重应酬礼仪，大大咧咧，一味地我行我素，不重视自己的仪表
、谈吐，不顾及对方的感受，很可能会让对方从心理上产生排斥，从而造成人际交往中的紧张和沟通
上的麻烦，甚至会产生不必要的纠纷，从而影响交际活动的顺利进行。
但是，如果能够具备良好的应酬礼仪，处处做得合理、得体的话，就能够避免一些不必要的麻烦和纠
纷。
所以说，应酬礼仪是人际交往中的润滑剂，它能够促进双方的关系，加深双方的感情，建立友好合作
的关系，避免不必要的纠纷及障碍。
 人际交往中的双方大都是通过语言进行交流的，如果不小心在语言上冒犯了对方或者出了差错，就可
能会对合作产生影响。
所以一定要注意自己的言行举止，学会讲话的技巧，收敛锋芒，不可因为逞一时口舌之快而在双方的
感情上造成裂痕，避免破坏自己的形象，更不要给对方留下恶劣的印象。
在交流过程中应当秉持中立的态度，不轻易地对事物加以褒贬，这样才是两全之策。
 2000年10月，美国正进行总统大选，当时我国一位知名教授赴洛杉矶进行访问。
刚下飞机就被蜂拥而来的记者围了个水泄不通，其中有个记者问道：“请问×教授，你认为这次美国
总统大选中谁会获胜？
”在这种场合下，是不能轻易地表达自己的观点的，因为那是官方活动，如果该教授顺着记者的思路
回答谁将会在大选中获胜，一旦回答错误的话，就会让自己陷入尴尬的境地。
于是，他略加思考，抬起头回答：“首先，我要感谢各位记者对我们的关注，此外，我相信美国人民
是受过良好教育的人民，美国人民是强调独立自主的一个民族，这次美国总统大选美国人民一定会做
出符合自己意愿的选择，而且我相信不管谁当选美国总统都会促进中关关系的可持续发展。
谢谢。
”这种打太极式的回答让该教授避免出现尴尬的场面。
 当然，这并不是说你在表达自己的观点时都要模棱两可，闪烁其词，而是应当视场合、问题而定。
在表述自己的产品及合作意向时，一定要内容清晰，观点鲜明，立场坚定，这样才会让对方产生信任
感，而不会让其听得一头雾水。
 总之，为了人际交往的顺利展开，避免出现不必要的纠纷，应当从各个方面严格要求自己，仪表、仪
态、礼节都应当做到面面俱到，让对方产生好感。
 1.仪表 头发：长不长？
乱不乱？
是不是太过油亮？
 眼睛：眼睛是心灵的窗口，这扇心灵的窗户是否炯炯有神？
 胡子：刮干净了吗？
 手：指甲是否干净？
是否修剪了？
 外套：是否有头皮屑或者是其他脏东西？
 裤子：是否笔挺？
 衬衫：领子、袖口干净吗？
 领带：与衣服相配吗？
是否歪斜？
 袜子：每天更换吗？
脱鞋后有异味吗？
 鞋：擦得光可鉴人吗？
是否与衣服相配？
 手帕或纸巾：是否干净？
是否随身携带。
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