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内容概要

编辑推荐
1.不经意的举手投足，自内而外流露出优雅气息，赢得对方的好感与信任，轻松迈进幸福与成功的大
门！
2.拥有得体的礼仪，助你提升个人修养和魅力的必备手册
3.用餐有礼/待客有道/谈吐得体/亲和谦卑的社交礼仪
媒体推荐
在与人交流时，你对对方是否有兴趣，对方是完全可以察觉到的。你的一举一动、你的眼神都在建立
一个气场，体现着你的礼仪修养。
——杨 澜
中国是一个“礼仪之邦”，年轻人更应该学会如何成为一位优雅、懂礼的成功人士。 “知礼、懂礼”
，才能“彬彬有礼”
——周思敏
礼仪是一种典章、制度，包括人的仪表、仪态、礼节等，用以规范人的行为、举止，调整人与人之间
的关系。
——金正昆
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作者简介

榼藤子，畅销书作家、图书策划人。生于河北保定，居于首都北京，04年大学毕业后即进入图书行业
，到目前为止，已策划出版图书上百部，在社科励志、青少年教育，美容保健等众多领域均有畅销代
表作。
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书籍目录

第一章 个人仪表礼仪
保持好形象，展现你的风度与气质
出门前，请“理”好你的头
注重衣着打扮，不修边幅的人难以赢得好感
肮脏的手握不住成功
“笑眯眯”的人魅力无限
抖腿会给人留下极差的印象
第二章 与人会面礼仪
约会要提前几分钟到达
选择适宜的行礼方式
握手有分寸，让交流从掌心开始
得当的介绍，让自己成功“走”出去
名片大学问，如何接发最有“礼”
拿捏好最佳的社交距离
牢记他人的姓名，得体地称呼对方
迎人三步，更要身送七步
第三章 与人面谈礼仪
不羞怯，说话大大方方
有风度地与人交谈
委婉含蓄的说话方式易被人接受
利用好交际中的“黄金短语”
客客气气地与尊者说话
开玩笑要有分寸
客气的话要适可而止
不要随便与人争辩
拒绝他人别太生硬
知人莫言尽
第四章电话沟通礼仪
及时接电话，别让铃声响过三声
注意电话交谈中的语气
第一句话要说好
你的微笑由你的声音传达
挂不好电话，就会前功尽弃
别选错打电话的时间
第五章职场必修礼仪
做职业化员工，彰显个人魅力
尊重，是与领导最好的相处之道
领导的“痛处”你莫揭
别替领导做主
把忠告和进谏变成提醒
多请教，给他人留下好印象
时机不宜，懂得设法回避
危急时，别忘帮同事一把
不要到处散布谣言
心平气和地与同事沟通工作
热心勿过度，先探清虚与实
第六章商务应酬礼仪
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以茶待客，活跃气氛
合理安排座次，会让人如沐春风
送人的礼品要精心包装
多些倾听，少些高谈阔论
与客户谈话须用心
商务拜访，让客户多说话
商务舞会，礼节是门必修课
第七章餐桌就餐礼仪
指手画脚是缺乏教养的行为
如何坐不失礼
谁来点菜更合适
酒桌上如何说话
饮好开席的两杯酒
你在细品食物，别人在细品你
别让你的酒杯凌驾于长者之上
宴会结尾的应酬不可忽略
中餐和西餐，不一样的应酬之道
第八章日常交往礼仪
多寒暄几句，用“礼”增进感情
不要过度在乎“我”
立刻停止刻薄，和气地对待他人
不要口无遮拦，更不能出口成“脏”
真心才能好办事
肆意炫耀，得不到别人的好感
学会以“礼”说理
用“有色眼光”看人，被骗的只能是自己
第九章做客待客礼仪
初次见面，要给对方留个好印象
没有人喜欢突然降临的“天兵天将”
选择恰当的拜访时机
拜访外国人时应注意的礼节
探望病人要知道的礼仪常识
礼貌接待来访者
第十章为人处世礼仪
给别人更多的赞美，而不是批评
不做“鸡蛋里挑骨头”的人
既要有所问，又要有所不问
宁可犯错，不要犯忌
不要轻易伤人
多站在对方立场上思考问题
顾大局需要的是智慧
与人相处，别太“小心眼”
第十一章应对突发事件礼仪
面对无理取闹，能绕则不迎
面对不当要求，要拒绝有道
面对窘境，巧用笑声化解尴尬
面对奚落，顺水推舟巧应对
面对故意“捉弄”，切莫大发雷霆
面对当众指责，懂得“软处理”
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面对有意刁难，不要回敬过头
第十二章社交礼仪个人进阶
人贵自知，为人处世要摆正自身位置
教养，无声的自我宣传
拥有贵族般的气质和风度
诚信做人，坦诚待人
让自己充满热情
心量，让你立刻拥有“别样”人生
用爱打造亲和力
远离狭隘天地宽
保持谦卑姿态
用微笑与别人沟通
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精彩短评

1、图书馆里随便拿了，职场经验，就⋯⋯看目录就差不多了
2、鸡肋型书籍。讲的多是一些主旨正确的大道理，实用的部分不多。许多例子太过理想化，不够接
地气。
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