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目 录

(一)好礼仪是洒脱的处世风范·········⋯⋯(1)

    如果你的人生不得意，如果你的情缘不尽欢，如果

你的梦想总成空，忘了它吧。抬一抬头，挺一挺胸，顺着

礼仅的标杆向前走，迎面吹来和煦的风。上帝作证，一

切都将重新实现— 在旧屋顶漏下的阳光中。

0好礼如春风，失礼失人生

0有“礼”走遍天下

④礼仪把你领向事业的成功

0礼仪配合社会角色

。礼仪的3种类型

④成功的公关来自于正确的定位

0基本功— 自信

0怎样克服社交恐怖症

0帮你清除公关的心理障碍

0反躬自省:我具备了这些素质吗?

。使人心仪，靠的是翩翩风度

④培养光彩夺目的迷人气质



0显示良好的修养

0怎样墙养开朗的人际交往的性格?

0把握尺度才会常胜不败

0把握好社交距离才能来去从容

0注意小节，公关素质再上新台阶

0有修养的女性谈笑风生时不忘禁忌

0关于女士优先

0女士社交的礼仪原则

(二)交际中得体的礼仪如和煦的阳光
(21)

    有阳光的日子才感到温暖，有礼节的交往才令人

心仅。奔流向海的滔滔江河来自于涓涓潺潺的高山流

水，愿我们的礼仅如阳光，在你的人际交往中播洒。

  0一个明亮的你从寒暄开始

  0称呼中的礼仪

  0受欢迎的人总能把握最初四分钟

  0得体的第一印象奠定交往基调

  0礼貌招呼

  0作介绍时的8种常识

  0自我介绍的忌讳有哪些

  0使用名片的礼仪

  0尊重对方

  0让别人记住你是谁

  0常用客套话

  0说话随时掌握分寸
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0交际中的人体语言

0怎样约会

0拜访要考虑对方是否方便

0潇洒地走:体面告辞法

0不让人记恨的拒绝技巧

0避免在社交场合失仪

0避免发生分歧和冲突

0消除误会的窍门

0克服交谈中的礼仪禁忌

0怎样掌握交友十忌

(三)餐桌上的风度留下永久回味 二。⋯⋯(46)

    惬意的吃喝，尽兴的会餐，是上天赋予人的一大享

乐。然而当身边有人嚼着食物吧叽吧叽，喝着汤水咕噜

咕噜的时候，你还会记起眼前摆着一桌美味吗?如果不

想让他人也体会这种感受，就请快快掌握“吃喝”的学

问，巴。

0餐厅请客10要诀

0赴宴岂可乐而忘礼

0全礼而退方使宾主尽欢

。食不厌精，礼不厌细

0文质彬彬吃中矍

。风度翩翩吃西餐

。自给自足自助餐

0典雅如诗的咖啡宴



0清香袅袅的茶会

0潇洒穿梭的酒会

0点菜莫要充内行，结账不好“硬上弓”

0筷子— 展示心灵手巧的魔棍

0莫让魔棍施魔法，用筷10大忌

0三下五除二，刀叉包你会

0巧用餐巾显身手

0小姐，你会喝汤吗?

0敬菜也有大学问

0一味“死跟”撑死猫!

0干万不要“吃掉”男朋友哦!

0无酒不成席，洒滥席不欢

0抽烟女性莫忘美感

(四)白领丽人为公司献礼··················⋯⋯(67)

    你的形象就是公司的形象。公司的形象就是你的

形象，完美的结合，使你和公司一齐成长。当你跨进一

家心仅已久的公司，当你步入一间思念已久的办公室，

当你坐上一个盼望已久的位子，你的献礼就是献上你

得体的礼仪。

  0办公室里的“风景”

  0办公室是公司和职员的脸面

  0一慢二看三通过，女职员适应新环境

  0力、公室的交往守则10条

  0与男性职员的交往方法
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0诚挚地接受前辈忠告

0对新人的态度

0慎重对待上司

0比别人抢先接电话可以给人“做事积极”的印象

0比别人早到公司可给人留下“有干劲”的印象

0外出时与公司保持联络

0离开座位时务必收好重要文件

0迟到以后的做法

0公司宴会异于同学会

0开会也有礼仪吗

0欢迎访客的地主之谊

0办公室待客，女职员的细腻优势

④欢送客人的亲切礼貌

0过或不及的打扮都合人讨厌

0装扮还要考虑与同事的协调

0在力、公室如何使用香水

(五)高妙的礼仪在商界巡礼 ............⋯⋯(88)

    客户之间的交往、谈判就是商务的实质，成功的商

界人士无不在交往谈判中有着超人的实力。一般人都

猜测他们的成功来自于不群的智慧、扑凡的手段或出

众的口才，然而松下幸之助说:错。它来自高妙的礼仪。

0对访问者一视同仁

0引导访客的方式

0招待生意往来对象



0不一定非得“撮一顿”

0接受客户邀请时的注意事项

0拜访时提前五分钟抵达

0进入会客室的礼节

0预先拟定说话内容

0访问其他公司带去的是本公司的品质

0注意客户的升迁或调职

0与客户私人交往应有限度

0谈判不是过大年，别穿崭新衣服

0谈判不是批判，不要争吵打岔

0谈判不是闹革命，要有条不紊

0公关谈判有备而来，见好就收

0谈判接待礼仪

。谈判行为礼仪

0谈判策略礼仪

0善问妙答，操纵谈判游刃有余

0涉外谈判，各循其道

(六)饭店服务礼仪打天下···············⋯⋯(‘。7，

    各门各类的服务行业都是当之无愧的“公关窗

口”，而饭店又正是服务行业中最直接、最频繁、最周到

的服务场所，它的服务元所不在，无微不至，怎样才能

使客人们含笑而来，自得而去呢?用礼仪包办一切。

  0服务员的仪容、仪表

  0女服务员的仪态
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0挺直腰杆快步走可给人留下精力充沛的印象

0微笑体现最高的服务档次

0诚心微笑的练习步骤

0饭店员工的日常礼仪

0常用服务文明用语

0服务忌语50条

0正确使用称呼

0与客人谈话的注意事项

0回答询问的礼仪

④肺听客人投诉法则

0饭店电话交往中要注意什么

④饭店员工打电话的礼仪

0迎宾员礼仪

0电梯员迎宾礼仪

0灵活的服务方式

0餐厅服务礼仪

0导游礼仪

0宴会服务人员的礼仪要求

0酒店的礼仪忌讳

0了解外国人常有的忌伟

(七)典礼聚会有“礼典”·····················⋯⋯(‘3。’

    一个大型的开业典礼，一场豪华的婚礼舞会，一次

隆重的朋友聚会，想要顺利地组织起来，总是感到无从

下手，常常忙活了很长时间还是一团乱麻，吃力不讨好

⋯⋯现在好了，请参阅“礼典”。
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0组织活动巧安排

0记者招待会紧凑高效

0展览会引人入胜

0座谈会气氛融洽

0文体晚会友好热烈

0开业典礼热闹缤纷

0庆祝活动“新、奇、特”

0悼念活动庄重肃穆

0舞会高雅活泼

0集体婚礼简约喜庆

0公关宴会亲切活跃

0推销活动架起企业与顾客的桥梁

0慰问活动温暖友好

0参观游览活动细致周到

(八)挥手之间跨越国界·····················⋯⋯(‘47，

    我们是古老的文明礼义之邦，几千年前的《礼记》

一直被奉为经典。而外国人也有他们的“礼经’，’’礼典”。

碰到一块儿怎么办?好办，老祖宗早己告诉我们:入境

问礼 ，礼让三先。

  0迎来送往，外宾来固欣然去亦喜

  0名正才能言顺，国际交往重称呼

  0国际交往中的介绍程式

  0排排座分果果，礼宾次序别搞错
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0涉外礼节切莫外行

0礼义之邦礼物往来有奥妙

0宴请外国人有一套

0外国游客，请尝中国文化

0入境先问礼:实用西方礼俗

0到外国人家做客如何登堂入室

0老外“吃了吗”— 各国偎用招呼语

0换一种眼光来看待外国人

0与西方人交往时的“8不问”

0跨国送礼要入乡随俗

0西方国家的礼服一瞥

。悬挂国旗可不能开国际玩笑

0丰匕待宗教信徒各有教化

0注意个人卫生等于清理国际交往中的垃圾

0懂行为禁忌吗?先别摇头!

0西方人的“好色情结”

0不受欢迎的“13点”

0懂点老外的“老皇历”

(九)脱俗的举止衬出摇曳多姿的人生
(175)

    闪烁的目光，委琐的笑态，低俗的举动，都无力托

起友谊之桥，必将迷失成功方向。只有站出尊严，坐出

稳重，走出潇洒，才能握住朋友的手，也才能握住命运

的手。



0走出你的风采人生

0站出你的婷婷身姿

0坐出你的端庄秀丽

0仪态万方的女土遍留美妙倩影

0用体态表达洒脱个性

0甜美的微笑使女性灿烂生辉

0正确运用目光使你顾盼生态

0请君莫要表错情

0手势暴露真实心态

0玉手轻扬意味深长

0良好的印象在握手中传递

0女士率先伸出友好之手

0致意— 隔空送去无声问候

0亲密的情意在触摸中传递

0一举一动切莫韦人生厌

0纠正一些不良体语

0疯癫轻狂伤大雅

(十)优雅的谈吐才是上流的标志...⋯⋯(192)

    靓颜和美态终会随着青春的脚步愈去愈远，而岁

月的强悍面对高尚的谈吐也只能徒呼奈何。有形的武

器敌不过无形的能量，过五关靳六将，靠的正是谈吐的

能量。

  0使用敬语为你带来日常生活的方便

  0礼貌用语的文化接受
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0“谢谢”并非客套话

0道歉坦荡荡，不怕丢面子

0切莫忽视了称呼

0谈话的时候，眼睛往哪儿看

0少说“我”多说“你”

0忘“我”赢得关系融洽

0不要喜欢和人争辩

0相互的赞扬导致“双赢”结局

0聪明的否决，给对方台阶下

0说服从体凉对方延伸出来

0抗议来自降温的头脑

。曲径通幽，阴柔的女性谈话方式

0讲话多思量，不易被误解

④和陌生人攀谈的艺术

0选对话题才能“打好乒乓球”

0礼貌中断对方谈话的技巧

0剔除语言毒瘤— 口头禅

0与人谈话十忌

0交谈中的避讳

0回避四个禁忌话题

0别像一个“傻丫环”

。成熟的女人懂得用耳朵来交际

(十一)你的装束是高雅气质的宣言⋯(214)

    在熙熙攘攘的人释中，在纷纷繁繁的交往中，在热

热闲闹的宴会中，你的服饰透露了怎样的信息?是奢华
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的还是平庸的，是夸饰的还是黯淡的?从今天起，让我

们披上生命的彩衣，用精心的装束向周围的人们宣告

高稚是什么。

④做一个“衣服架子”

0怎样穿着才得体

0你的服装是不同氛围的寒署表

0高稚的穿着— 公关的风景线

0职业女装更添稳健魅力

0服装色彩为肌肤增光

0服装样式为身材“扬长避短”

0衣服帮你掩盖缺憾

0穿出你的“独一份儿”

0小饰物衬出大风度

0佩戴饰物不是挂圣诞树

0口红要听时装话

0袜子应随裙子走

0鞋子与你的社交场合相关

0女士礼服的款型

0求职面视时的适度装扮

④“上班族”穿什么

0走亲访友时的穿戴

0初次约会穿什么

0恋爱的色彩

④参加舞会巧扮靓

0不要成为“时装的受害者”



(十二)社交从时尚女人妆台开始延伸
(235)

    社会大舞台，扮靓小妆台，走过千山万水，依旧风

采照人。哪个女人不愿青春永驻，哪个女人不想风度宜

人?青春和风度永远是社交的时尚，妆扮的诀窍让你在

“舞台”上总能站在夺目的位置。

0完美的礼仪从每日清晨化妆开始

0精心妆扮带你到快乐老家

0干人各面，自成妆法

0把清纯可爱写在脸上

0妆扮的顶级功夫尽在发型

0每日新太阳— 三分钟日常妆

0梦幻般的晚间社交牧

0满面倦容一扫而光

0且住，你这倏忽如电的青春

0化妆有“道”、“礼”

0不懂护肤只会徒有其表

0护肤养颜十要诀

。靓丽肌肤青睐快乐天使

0“幸福表情”健美操

0可别庸落你的第二张脸

0美容保健时刻表

0“环球小姐”的美容经验



(十三)为意中人柔柔献上一片亮云 ⋯(256)

    今夜花园里四处静悄悄，你的心上人坐在你身旁。

甜蜜的感觉无法告人，触电的颤栗难以言传，心中有张

不可捉摸的网，网中的思绪上下起伏⋯⋯能否，能否，

用你的典稚情怀为意中人柔柔献上一片亮云?

  0一声甜美招呼唤取意中人

  0定格永恒的美好回忆

  0月下悄悄话:第一次约会

  0让异性喜欢的秘诀

  0恋爱中的礼节

  0姑娘，当你接到求爱信时

  0如何表白你的爱情宣言?

  0礼物里头有颗心

  0不要过分取悦你的男友

  0姑娘请保持一定距离

  0轻轻松松，给他拨个电话

  0季节的问候伴随风花雪月

  0情书，永不过时的浪漫载体

  0写情书的艺术

  0情书禁忌

  0初次去男友家拜访时

  0让男友领略一下未来的贤淑主妇

  0女性在二人世界中易犯的错误榜单

  0得罪男友有“高招”

  ④嫁不出去有“诀窍”
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