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内容概要

　　《经理人必备商务社交与礼仪知识》为该系列丛书中的一本，《经理人必备商务社交与礼仪知识
》分商务社交、形象设计以及商务礼仪三篇，主要介绍了人际关系与社交、职场成功与社交、社交与
口才、社交困境的突破与化解、塑造个人社交形象的基本要求、形象设计与妆型、形象设计与服饰美
、私人交际礼仪、公共活动礼仪、宴会餐饮礼仪、涉外商务礼仪等内容。
企业经营管理的每一项成就都是经理人员的成就，每一项失败也都是经理人员的失败。
中外企业的无数案例都证明了一个结论：经理人员的学习能力、知识视野、理想、献身精神和人格决
定着企业的经营管理是否成功。
本系列丛书将为广大经理人搭建出走向成功的知识阶梯。
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作者简介

孙健，博士、教授、博士生导师。
1990年以来主持国家自然科学基金等国家级课题4项；获省部级奖5项；在《新华文摘》、《管理世界
》、《中国工业经济》、《财贸经济》、《世界经济》、《国际金融研究》、《香港财经月刊》等国
家级期刊、海外期刊、国际会议上发表有影响的论文170余篇。
2002年以来，出版管理类图书十余部，包括：《海尔研究系列》、《中华商魂》、《用制度管人》、
《按制度办事》等，其中《海尔研究系列》为2002年经管类畅销书，《海尔的管理模式》被《世界经
理人资源》杂志评为2002年度中国经理人最应该阅读的50部图书之一。
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变交际策略第5章 社交与口才第1节 称呼得体第2节 寒暄得当第3节 如何做自我介绍第4节 介绍他人时应
注意的问题第5节 社交场合的常用语第6节 “对不起”的神效第7节 “谢谢”并非客套话第8节 对他人
的道谢要答谢第9节 说话要注意方法第10节 学会察言观色第11节 如何进行自我辩解第12节 如何赞美别
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用提包的原则第13节 项链的佩戴第14节 耳环的佩戴第15节 戒指的佩戴第16节 手镯与手链的选择与佩
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节 庆祝诞辰应注意的礼仪第6节 探望病人的礼节第7节 挽臂的礼节第8节 鼓掌的礼节第9节 送花的讲究
第10节 花语的寓意第11节 馈赠的礼节第12节 通信礼节第13节 问候礼仪第18章 公共活动礼仪第1节 公共
场所的基本礼节第2节 公共活动礼仪禁忌-第3节 乘坐交通工具的礼节第4节 酒店礼节第5节 洗手间的礼
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仪式、展会礼仪第1节 商务签字仪式礼仪第2节 涉外商务签字仪式礼仪第3节 开业典礼礼仪第4节 商务
剪彩礼仪第5节 商务交接礼仪第6节 商品展览会礼仪第22章 宴会餐饮礼仪第1节 商务宴请礼仪第2节 家
宴礼仪第3节 赴宴的礼仪第4节 在西方赴商务宴请的礼仪第5节 中餐礼仪第6节 西餐礼仪第7节 宴会饮酒
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第19节 匈牙利商务礼仪第20节 泰国商务礼仪第21节 奥地利商务礼仪
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章节摘录

第一篇 商务社交第1章 人际关系与社交 第1节 什么是人际关系探析社交的知识和技巧，我们首先应该
明确什么是人际关系。
人际关系有广义和狭义之分。
广义上，人际关系是指人与人之间的关系，包括社会中所有的人与人之间的关系，以及人与人之间关
系的一切方面。
但此定义没有揭示出入际关系的特殊性。
狭义上，人际关系是指人们在物质交往与精神交流中发生、发展和建立起来的人与人之间的直接的心
理关系。
人际关系是社会关系的一个侧面。
从历史上考察，它是同人类起源同步发生的一种极其古老的社会现象，其外延很广，包括亲子关系、
夫妻关系、朋友关系、同学关系、师生关系、同事关系等等。
人际关系和社会关系有不可分割的联系：一方面，人际关系是社会关系中较低层次的关系，受生产关
系和政治关系的决定和制约；另一方面，人际关系渗透到社会关系的各个方面之中，是社会关系的“
横断面”，反过来影响社会关系。
它直接影响着群体内聚力的大小、人们的心理环境和社会环境的好坏。
我们每个人都生活在各种各样现实的、具体的人际关系之中。
第2节 人际关系的心理影响因素人际关系受到认知、情感、人格、能力等四种心理因素和行为举止因
素的影响。
认知因素认知因素是人际知觉的结果，包括三个方面，即自我认知、对他人的认知和对交往本身的认
知。
对自我的认知会影响人际交往中的自我表现，对他人的认知会左右对他人的态度和行为，对交往本身
的认知影响交往的目的、广度和深度。
人际交往是双方彼此满足对方心理需要的过程，不能只考虑自己的满足而忽视对方的需要，否则会引
起交往障碍。
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媒体关注与评论

未来唯一持久的竞争优势，是你有能力比你的竞争对手学习得更快！
　　——管理大师彼得·圣吉《第五项修炼》
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编辑推荐

《经理人必备商务社交与礼仪知识》从商务社交、形象设计以及商务礼仪三大方面着重论述了社交活
动中应遵循与注意的礼仪规范，具有很强的系统完整性和实用有效性。
社交礼仪是指人们在人际交往过程中所具备的基本素质、交际能力等。
社交礼仪已经成为人们社会生活中不可缺少的内容。
通过社交，人们可以沟通心灵，建立深厚友谊，获利支持与帮助；通过社交，人们可以互通信息，共
享资源，对事业成功大有裨益。
掌握必须的社交与礼仪知识对于提高人们的礼仪修养和个人魅力将起到积极的促进作用。
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