
第一图书网, tushu007.com
<<现代社交礼仪金典>>

图书基本信息

书名：<<现代社交礼仪金典>>

13位ISBN编号：9787530852507

10位ISBN编号：7530852507

出版时间：2009-10

出版时间：天津科学技术出版社

作者：君子

页数：243

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
<<现代社交礼仪金典>>

前言

美国现代成人教育之父戴尔·卡耐基曾经说过，“一个人事业的成功，15％靠自身的努力，而85％取
决于良好的人际关系。
”而在人际交往中最为关键的因素莫过于礼仪，它渗透在人际交往中的每个细节。
礼仪自然也就成为建立人际关系的通行证，磨合人际关系的润滑剂，提升人际关系的兴奋剂。
在人生努力拼搏的道路上，人们常将“细节决定成败”视为奋斗成功的关键因素。
其实，还有一个因素也同样重要，那就是——礼仪。
礼仪体现细节，细节决定成败。
在当今社会，可谓有礼走遍天下，无礼寸步难行。
礼仪是一种无声的语言，它反映着一个人的道德修养，也传递着一个人对生活的内心态度。
具有良好的仪表，无论走到哪里，都能得到人们的尊敬。
只有社会上讲文明礼貌的人越多，我们这个社会才会越和谐。
如果我们每一个人都教养有素，礼貌待人，处事有节，我们的生活就会更多一些愉悦，国家也会更加
安定有序。
很可能你是一个对礼仪不屑一顾的人。
也许你正用妄自尊大、口是心非，来掩饰你的诚心实意；也许你正用横行霸道、飞扬跋扈，来排解你
的形单影只；也许你正用衣冠不整、放浪形骸，来寻求海阔天空；也许你正用咄咄逼人、颐指气使，
来证明你的博学多才；也许你正用调嘴弄舌、挑拨离间，来实现你的一手遮天。
如果你坚持做一个不守礼的人，那么你注定是一个不受社会欢迎的人。
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内容概要

《现代社交礼仪金典》从社会生活出发，涵盖了日常生活中所涉及礼仪的各个方面。
如果你正为自身的仪表而自卑，本书会让你重拾信心。
如果你正为职场的钩心斗角而痛苦，本书会为你仙人指路，如果你的家庭正在遭受危机，本书会让你
们涛声依旧重温往日的甜蜜。
如果你正饱受社交冷场的尴尬境地，本书会让你为社交场上的万人迷。
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书籍目录

第一章  个人礼仪  一、服饰礼仪    （一）TPQ决定COAT：TPO着装原则    （二）扬长避“短”：女性
职业装基本原则    （三）记住，着装要端庄得体：女性正式场合的着装    （四）要风度更要温度：女
性着装禁忌    （五）用西装打造职业形象：男性西装礼仪    （六）男人着装“七宗罪”：职业男性着
装禁忌    （七）饰品在精不在多：佩戴饰物的礼仪    （八）白领丽人手中“宝”：皮包的选择    （九
）成功男士必备品：手表的选择  二、表情礼仪    （一）此处无声胜有声：目光礼仪    （二）微笑是人
际交往的通行证：笑容礼仪  三、仪容礼仪    （一）浓妆淡抹总相宜：化妆的礼仪    （二）切勿自成一
派玩“惊喜”：女性化妆禁忌    （三）完美形象为你加分：仪容修饰  四、言谈礼仪    （一）小称谓，
大智慧：称谓的礼仪    （二）好的沟通从好的寒暄开始：寒暄的礼仪    （三）用交谈培养情谊：话题
的礼仪    （四）用幽默接近距离：开玩笑的礼仪    （五）学会说“不”：拒绝的礼仪    （六）倾听要
用耳更要用心：倾听的礼仪    （七）道歉需要勇气：道歉的礼仪    （八）得饶人处且饶人：批评的礼
仪    （九）学会有效提问：提问的礼仪    （十）用赞美搞定人际关系：赞美的礼仪    （十一）不卑、
不亢、不慌张：涉外谈话礼仪    （十二）掌握成功交谈的原则：成功交谈十忌  五、举止礼仪    （一）
小动作，大事情：手姿礼仪    （二）练就优美的站姿：站姿礼仪    （三）蹲起之时勿“泄密”：蹲姿
礼仪    （四）练就正确的坐姿：坐姿礼仪    （五）走路要轻松矫健：行姿礼仪第二章  社交礼仪  一、
介绍    （一）不要“雷人”要动人：自我介绍的礼仪    （二）尊者优先：介绍他人的礼仪    （三）尊
卑有序：集体介绍的礼仪  二、握手    （一）该出手时才出手：握手的时机    （二）主动出击太失礼：
伸手的先后顺序    （三）热情洋溢三秒钟：正确的握手礼仪    （四）手会出卖你的心：握手与心理  三
、名片    （一）我叫XX，请多关照：名片递交礼仪    （二）尊重对方的名片=尊重对方：名片接收礼
仪    （三）因人而异，灵活应对：索取名片的方法  四、电话礼仪    （一）三声之内要接听：接听电话
的礼仪    （二）沟通从电话开始：拨打电话的礼仪    （三）代人接听要做好记录：代人接听电话的礼
仪    （四）提升形象要从细节做起：接打手机的礼仪  五、馈赠礼品    （一）来而不往非礼也：馈赠礼
品的礼仪    （二）花意花语要准确地传情达意：送花礼仪第三章  职场礼仪  一、求职面试礼仪    （一
）知己知彼上职场：面试前的准备    （二）要将旧貌换新颜：面试仪表礼仪    （三）早到才是“王道
”：面试的时间礼仪    （四）将自己推销出去：自我介绍的礼仪    （五）一言一行定乾坤：面试中的
礼仪    （六）结束也是新的开始：面试结束后的礼仪  二、办公室交往礼仪    （一）掌握说话的分寸：
同事间交谈的礼仪    （二）敏于行，慎于言：同事间相处的礼仪    （三）主动先说对不起：同事问化
解矛盾的礼仪  三、办公区礼仪    （一）合理使用办公设备：办公室设备礼仪    （二）细节决定好人缘
：办公室礼仪  四、上下级交往礼仪    （一）领导永远是对的：下属与领导相处的礼仪    （二）简约、
简练、不简单：下属汇报工作的礼仪    （三）修炼管理的艺术：领导对下属的礼仪第四章  商务礼仪    
（一）知“礼”的客人更受欢迎：商务拜访礼仪　  （二）打造良好的第一印象：商务接待礼仪  　（
三）有礼、有利、有节：商务谈判礼仪　  （四）营造轻松愉快的社交氛围：沙龙的礼仪  　（五）隆
重务实，树立良好的企业形象：庆典仪式　  （六）双赢是合作的基础：签约仪式  　（七）为庆典增
辉添色：剪彩仪式第五章  生活礼仪  一、家庭礼仪    （一）你是孝顺的子女吗：子女对父母的礼仪    
（二）相敬如宾共此生：夫妻之间的礼仪    （三）嘘寒问暖暖人心：婆媳相处的礼仪    （四）女婿当
行半子礼：与岳父母相处的礼仪    （五）远亲不如近邻：邻居间相处的礼仪  二、日常礼仪    （一）得
体送出你的祝福：生日宴会礼仪    （二）男大当婚，女大当嫁：婚礼礼仪    （三）病榻之侧见友谊：
探病礼仪    （四）用安静肃穆表达你的悲痛：丧葬礼仪第六章  餐饮礼仪  　（一）饮食文化博且深：
中餐礼仪　  （二）精通西餐礼仪才能不失风度：西餐礼仪  　（三）自然从容不失礼：自助餐礼仪　  
（四）知晓礼仪让你左右逢源：酒场礼仪第七章  涉外礼仪  一、涉外交际惯例与忌讳    （一）尊重妇
女是一种教养：女士优先惯例    （二）右尊左卑：以右为尊惯例    （三）忌3、4、9、13和星期五：数
字禁忌    （四）奇风异俗：颜色禁忌    （五）花语花意各不同：花卉禁忌    （六）了解各国的饮食文
化：饮食禁忌  二、各国民间交往礼仪    （一）讲究动作美和心境美：日本礼仪    （二）尊师重道：韩
国礼仪    （三）多元文化：美国礼仪    （四）浪漫而又多礼：俄罗斯礼仪
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《现代社交礼仪金典》：如果你失去了今天，你不算失败，因为明天可以重新再来。
浓缩版人物交际必备书如果你失去了金钱，你不算失败，因为人生价值的体现不在钱袋。
如果你失去了礼仪，你是彻彻底底的失败，因为你已经失去了做人的真谛。
说话要有心机 办事要有心计礼仪金典让你创造经典人生畅销全球的经典之作 风靡读者的职业手册著
名形象没汁师林雨希强力推荇
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