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内容概要

人际交往，贵在有礼。
处处讲礼仪，时时重礼仪。
让礼仪架起成功的高速路！
    本书详细介绍了与日常工作和学习密切相关的六种礼知识，包括日常礼仪、仪表礼仪、交际礼仪、
会务礼仪、文字礼仪、涉外礼仪等，为广大读者提供一套可以操作执行的行为准则和规范。
读者在实践中活学活用，学用结合，边学边用，定会在社交场上一帆风顺，在事业的征途上高歌猛进
。
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书籍目录

前言第一章 日常礼仪 　基本交际用语要知晓　介绍是你我认知的纽带 　情感从手心传达　小小名片
作用大　举手投足显内涵　用好开口的第一个词　客套语是人际交往的润滑剂 　从交谈中彰显语言的
魅力　电话中“听”出来的文明礼仪　注意你的手机礼仪　公共场合展现你良好的礼仪形象 　送礼是
你来我往的艺术 　送礼和受礼，有来也有往第二章 仪表礼仪 男人要有男人样　女为悦己者容　构建
妆容的和谐之美　化妆要做到文明有礼　佩戴首饰学问多　服饰搭配有讲究　量体裁衣　什么场合穿
什么衣服　在礼服上雕琢自己的形象　穿素服有讲究第三章 交际礼仪 　交一个真正的朋友　异性相
处有尺度　让你的约会富有成效　会见宾客礼仪多　有客自远方来　你是受欢迎的访客吗　做个称职
的宴会主人　做个最佳宾客　乘车时，你会安排座位吗　舞会上彰显你的风度　婚礼不可儿戏　庆贺
他人免不了　慰问是一种心意的送达第四章 公务礼仪⋯⋯第五章 文字礼仪第六章 涉外礼仪
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章节摘录

　　3 自我介绍　　一般情况下尽量不要毛遂自荐，主动自报姓名。
如果你基于某种理由要与某人结识，最好是先找个人问一问：“那位穿西装的是谁呀？
”其后在和这位穿西装的王先生见面时就可以说：“你好，王先生。
”无论如何不要莽撞地问人家：“你叫什么名字？
”这显得很唐突。
如果万不得已也应说得婉转一点：“对不起，看着您很面熟，一时想不起在哪见过。
”在特殊情况下，也可以采用自我介绍的方式，比如去应聘或参加研讨会议。
自我介绍就是将自己介绍给对方或其他在场的人。
在介绍自己之前，首先要引起对方对自己的注意，可以使用礼貌语，如“对不起”、“打扰一下 ”、
“您好”，等对方将注意力转向自己，再开始介绍。
其次是讲话时，声音适中，吐字清晰，语调准确，不引起别人的误解。
介绍时，态度要不卑不亢，面带自然的微笑，将自己的姓名、身份、简历介绍得简洁、清楚、明白。
介绍姓名时一定要把姓名报得清楚，提到姓时可用字形结构讲，如：“草头黄”、“弓长张”、“立
早章”等；也可用与名人连带的方式讲，如：“ 瞿，瞿秋白的瞿”；介绍名时可以说明寓意，如“万
千里，千里之马的意思 ”，“刘延生，延安出生的”。
在介绍到身份简历时要注意繁简褒贬得当，使对方既能了解你的情况，又不觉得你在自夸。
　　自我介绍时，说话要得体，态度要谦虚，不能自我吹嘘。
如果在单位担任领导职务，只能介绍自己所在单位，不能介绍职务。
对某项工作有研究，只能说对某某工作爱好。
如果已经引起对方谈话的兴趣，就应多谈些别人，少谈自己。
等双方有了一定的情谊，对方需要进一步对自己了解时，再详细自我介绍。
　　4 介绍他人的礼仪顺序　　他人作介绍时必须遵守“尊者优先”的规则。
在介绍他人时先介绍谁，这在礼仪中是很讲究的。
正式的做法是在双方相见中：　　先介绍地位低的，后介绍地位高的；　　客人来访，出于尊敬对方
的心意，应首先向客人介绍主人，再向主人介绍客人；　　先介绍职务低的，后介绍职务高的；　　
先介绍男士，后介绍女士；如双方年龄、职务相当，则把男士介绍给女士。
当然也有例外，如果男士的年龄比女士大很多时，则应把女士介绍给那位男性长者，以表示对长者的
尊重；　　先介绍晚辈，后介绍长辈；　　先介绍个人，后介绍团体；　　如果是团体会见，双方在
相互介绍本方人员时，应按职务高低的顺序进行；　　把家人介绍给同事、朋友；把未婚妻介绍给已
婚者；把后来者介绍给先到者；把年轻者介绍个年长者。
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编辑推荐

　　素质提升，实用范本，能力拓展！
人生必读的礼仪宝典，走向成功的交往指南！
　　礼仪是塑造个人形象的基本因素，礼仪是叩开成功之门的无形法宝，掌握了礼仪的学问，你就能
在复杂的社会舞台上扮演好各种角色。
　　礼仪是在一切美德之上再加上一层装饰，是获得他人好感和尊重的美好形象的基本要素。
　　世界上最小的投资却能获得最大收益的事物就是礼仪。
　　在人与人的交往中，礼仪越周到越能达到最佳效果。
　　生命是短促的，尽管如此人们还是有时间也有必要讲究礼的。
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