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前言

礼仪对于大多数人来说是既熟悉又陌生的，特别对于像你一样忙于晋升的大忙人，每天忙于繁重的业
务，想抽出时间来学习那些期待已久的优雅礼仪，让自己的身心都得到礼仪的沐浴，使自己能够改变
，变成一个完美的人，但是每天都会有一些借口推掉本该拿起的礼仪书。
幸好你发现了这本书，它将会帮你彻底地消除顾虑，让你轻松晋升礼仪达人。
事实上礼仪是生活的一部分，经常和优雅的淑媛和绅士相联系。
就像电影中那些令人流连忘返的场景：在交响乐流淌的华丽舞会上，优雅的男男女女在迷离的灯光下
玩转着手中的酒杯，耀眼的珠宝和曼妙的身姿在交错的光年中闪动着。
梦幻般的世界里，每个人举手投足的间隙，似乎都在诉说一段故事。
这故事也许和故事本身无关，只是优雅礼仪积淀，是一种情调，一种生活的态度。
这个场景时时在你脑中萦绕，成为你对礼仪修养追求的原动力。
当然在你提高优雅礼仪修养的过程中要明白什么才是真正优雅的礼仪。
那些令人向往的优雅礼仪和金钱地位无关，只关乎一个人的气质，很难想象一个衣着讲究、言谈举止
粗鲁不堪的人会和优雅联系在一起，至多这是一种金钱和权势的虚荣炫耀而已。
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内容概要

　　作为一个社会人，如何在人际交往中为自己赢得好口碑？
如何以周到体面的礼仪化解别人的误解和冷漠，得到别人的认可与支持？
如何在纷繁复杂的社交中脱颖而出，成为最后的赢家？
无疑，本书是一座更好地去了解礼仪、学习礼仪、掌握礼仪的桥梁。

　　本书文字简洁明了，条例清晰，叙述生动，案例典型，观点明确，读后让我们幡然开悟，如沐春
风⋯⋯

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<给大忙人看的礼仪书>>

书籍目录

前言
第一章 所谓礼仪
  第一节 心中有礼仪
    永远保持尊重友善的态度
    应景的言谈举止
    用世界的规矩画你的方圆
  第二节 你的品牌形象效应
    你的品牌形象价值百
    了解你的礼仪形象价值
第二章 个人礼仪达人
  第一节 你是个会说话的人吗？

    声音的魅力
    有效地说话
    办公室里说话的“潜规则”
    酒桌上的说话技巧
  第二节 释放你第一眼的魅力
    浓妆淡抹总相宜（女人第一眼的魅力）
    云想衣裳花想容
    工作中的美丽女人
    男士的面子问题
    男士着装品味
  第三节 你的身体会说话
    面部物语
    肢体的力量
第三章 生活礼仪达人
  第一节 家中有
    长幼有序
    待客之道
    拜访之礼
  第二节 享受吃的礼仪乐趣
    请勿忽视中餐礼仪
    优雅的西餐礼仪
    鸡尾酒会的优雅
  第三节 娱乐活动礼仪
    赛场观众的礼仪
    观看演出的礼仪
第四章 职场礼仪达人
  第一节 礼仪带给你的面试惊喜
    电话面试礼仪
    餐叙型面试礼仪
  第二节 办公室里的分寸
    与上司的相处之道
    与同事相处的艺术
第五章 商务礼仪达人

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<给大忙人看的礼仪书>>

  第一节 商务通讯礼仪
    电话很重要
    电子邮件的妙用
  第二节 商务接待礼仪
    如何做好商务接待
    商务招待的艺术
  第三节 商务会议礼仪
    商务会议中的着装礼仪
    各类商务会议的注意事项
  第四节 商务谈判礼仪
    准确把握谈判礼仪
  第五节 商务宴会礼仪
    宴会准备的礼仪
    宴会中主人的礼仪
    赴宴的礼仪
第六章 公关礼仪达人
  第一节 政府公关礼仪形象
    如何树立政府公关形象
    政府对危机事件处理的公关技巧
  第二节 企业公关礼仪
    最有效的危机公关是真诚
    企业公关形象的维护
    企业如何做好媒体公关
第七章 服务礼仪达人
  第一节 酒店餐饮服务礼仪
    酒店服务的基本要求
    餐饮礼仪的注意事项
  第二节 空乘的礼仪修养
    微笑的空姐最美
    空姐的个人礼仪素养
    空姐的谈吐礼仪
  第三节 导游服务礼仪
    导游基本服务礼仪
    导游工作中的礼仪细节
    导游处理突发事件的艺术
附一：世界各国礼仪禁忌
附二：中国各民族礼仪禁忌

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<给大忙人看的礼仪书>>

章节摘录

第一章 所谓礼仪第一节 心中有礼仪所谓的礼仪并不仅仅是一种外表的修饰，姿态的模仿，它是发自
内心的优雅，所以要想成为赫本一样的礼仪达人，需要做到“心中有礼仪”。
也就是说要对礼仪修养的理念有个深刻的认识，让礼仪渗透到你的潜意识，成为一种生活态度。
尊重友善的交往态度、应景的言谈举止、对世界规则的灵敏嗅觉是你迅速提高礼仪修养的必须具备的
理念。
永远保持尊重友善的态度正如赫本所言：“礼仪意味着友善。
所以态度永远保持友善。
”心诚气温，气和辞婉，必能动重，是礼仪修养的核心思想。
“礼”的意思是“尊重”，古人说：“礼者敬人也”。
意思是说，在人际交往中，一方面既要尊重别人，又要尊重自己。
“仪”就是恰到好处地向别人表示尊重的形式。
也就是要求尊敬之外还要善于表达。
要做到会说话，每一句话都要注意场合，要应景。
这也就是说做人做事不仅要有“礼”，而且还要有“仪”。
“尊重”应该是礼仪之本，也是待人接物之道的根基之所在。
不管是坐、请坐、请上坐还是茶、敬茶、敬香茶，都是要通过这种形式，向别人传递出尊重对方的信
息。
1.起床时要说“早安”，睡觉以前道“晚安”。
2.进爸妈房间前先敲门，出门要向家人道别，放学回家自觉向家人打招呼，帮家人做力所能及的家务
。
3.尊重长辈，听从家长教诲。
4.记住家长生日，用自己的良好表现作为给家长的生日礼物。
5.对父母、爷爷奶奶等长辈要以“您”尊称。
6.帮助家长做一些力所能及的事情。
7.家中吃饭请长辈先就座，帮助长辈盛饭。
8.饭后对长辈（或做饭者）说声：“谢谢您，我吃好了！
”9.当接收长辈给的礼物时，要尽可能地用双手前去“迎接”。
不要一只手接礼品，特别是不要单用左手去接礼品。
在接受礼品时，勿忘面含微笑，并注视对方的两眼。
10.尊重父母，包括公婆和岳父母。
要尊重和保障老年人的合法权益。
要维护父母的尊严和名誉。
要尊重他们的生活习惯，理解他们的精神要求，营造和睦友爱的家庭氛围。
老年人的婚姻自由受法律保护，子女或者其他亲属不得干涉老年人离婚、再婚及婚后的生活。
11.尽赡养义务，在平时生活中关心照顾和体贴老年人。
对无经济收入或者收入低微的单独居住的老年人，赡养人应按月给付赡养费。
对经济收入较富裕的老年人，子女不能任意索取。
对患病或者生活不能自理的老年人，赡养人应承担护理的责任。
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媒体关注与评论

不学礼，无以立。
　　——孔子在宴席上最让人开胃的就是主人的礼节。
　　——莎士比亚
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编辑推荐

《给大忙人看的礼仪书》编辑推荐：有人的地方就会有交际，有交际的地方就少不了礼仪，要想人缘
好，礼仪不可少。
谁最有素质，谁最有礼仪，谁就是最大的赢家。
打开《给大忙人看的礼仪书》吧，它能让你在人际关系中如鱼得水，拥抱成功。
〈br〉我国是举世闻名的文明古国，素有“礼仪之邦”的美称，几千年光辉灿烂的民族文化培养了我
们这个民族良好的道德素质，也形成了一整套完善的礼仪。
随着社会的发展，时代的进步，礼仪的内涵也更加丰富、新潮、多元化、世界化。
娴熟地掌握和得心应手地运用社交礼仪，赢得好的声誉，是一个人获得别人支持、取得事业胜利的重
要因素。
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