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内容概要

《演绎你的魅力:美丽礼节》内容简介：电话打到一半，去接其他电话？
回答“随便”“都可以”是下下策，坦率说出自己的喜好吧！
上座还是下座？
商务场合不知道自己坐哪里时，哪个位置最保险？
婚礼、祝贺、探病，怎样高明地赠送红包不失礼？
不经同意，Email是不可以转给第三方的，记住了吗？
住在单身公寓，如何享受舒适生活？
宠物、噪音、晒被子，通通要牢记，用冷冰冰的商务电话、Email、Fax传达“心意”？
你可以做到！
《演绎你的魅力:美丽礼节》里，作者想介绍一下“关爱”或者说“礼节”中的一些基本内容，学习到
一些基本的礼仪礼节。
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作者简介

作者：（日本）岩下宣子 译者：黄叶娟 插图者：（日本）寺田恭子
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书籍目录

序言 第一章 寒暄问候与行为举止的礼节 寒暄问候的基本 掌握富有涵养的用语与口头表达吧 与电话
、FAX、手机相关的礼节 正确的姿势与走姿 室内的行为举止 成为对话美女吧 专栏世界各国礼节小知
识 第二章 交往的礼节 做个受人欢迎的客人吧 微笑着说“打扰您了” 品尝茶、小点心时 在拜访地时的
机灵“洞察” 真诚的招待 受人欢迎的礼物 祝贺与探病时的礼节 写作书面文字时的注意点 真诚的“中
元”与“岁暮”礼物 好友间的礼仪礼貌 与邻居的交往 在公寓单元享受舒适生活的规矩 将街道变为令
人愉悦的空间的礼仪礼节之一 将街道变为令人愉悦的空间的礼仪礼节之二 专栏成为Email美女 第三章 
餐桌礼仪 西餐基本礼仪 fullcourse（全套正餐）的吃法 把一些我们熟悉的西餐“吃得更美” 西餐礼节
的NG 开胃酒、葡萄洒的礼仪礼节 日本料理的基本礼仪 会席料理的吃法 把一些我们熟悉的日式饭菜“
吃得更美” “更上一层楼”的日本料理的吃法 中华料理的基本礼仪 把一些我们熟悉的中式饭菜“吃
得更美” 享受站立式自助餐会吧 专栏意式大餐的fullcourse 第四章 商务礼仪 美丽的寒暄问候与仪表着
装 注意时问与行为举止 商务电话的礼节 商务上的Email、FAX的礼仪礼节 如何处理职场上的冲突与交
往 商务文件与信息的处理 商务上的接人待客之道 拜访客户时 到达客户那里后 商务接待与商务宴会时 
离职时更要“美” 第五章 结婚、丧葬时的礼节礼貌 “恭喜恭喜”，向对方传达喜悦之情 表达祝福与
祝贺时的智慧 让自己看上去更招人喜欢的装束 担任司仪主持、接待人员时 在仪式开始之前 仪式时的
礼仪礼节
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章节摘录
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编辑推荐

《演绎你的魅力:美丽礼节》教你每天10分钟，懂人情，不世故，优雅有分寸，家教好才是真的好。
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