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内容概要

许多场合，你经不起失败 不懂礼仪，往往因细节而失大： 张眯去一家公司应聘秘书。
为赶时间，她没化妆就出门了。
到达以后，她就在应聘办公室外面简单地化了化妆。
不巧正好被经过的主考官看见了，他觉得作为秘书，连这点最起码的礼仪常识都不懂，又怎么能做好
自己的本职工作呢?因此，几句话就把张眯打发掉了。
　　良好的礼仪还可以帮你在职场上更好地发展：你表现得成熟、稳重，领导才愿意对你委以重任；
你显得麻利、干练，别人才相信你有工作能力；你对领导有礼，晋升名单上才会有你；你团结好同事
，才不会被八卦中伤、遭暗箭袭击。
　　良好的礼仪还是你商海成功的保证：熟知迎来送往，生意才有可能做成；登门拜访顺利，合作才
有潜能；打好电话，事情才能敲定；参加会议，准备充分才能获得最大成功；出差旅行，有心才能做
好移动宣传；热情服务，礼多顾客才不怪。
　　此外，良好的礼仪还是你情场得意、家庭幸福的资本。
现在，很多人在为找不到另一半发愁，找到另一半的又为婚姻出了很多问题发愁。
前者的症结在于不会表现出最佳的自己去吸引异性的注意。
后者的毛病出在不懂家庭礼仪，夫妻之间、婆媳之间摩擦和矛盾不断。
有良好的家庭礼仪做指导，这些问题就会迎刃而解。
　　中国加入WTO后，来华旅游、经商、工作的外国人越来越多，走出国门旅行、工作的中国人也不
鲜见。
在对外交往中，如何让自己身处异国不闹笑话、吃好西餐不出洋相、与老外合作愉快不失体面——是
每个读者应该思考和潜心学习的问题。
　　中国自古就是礼仪之邦。
就“礼仪”二字，从宏观上讲大道理谁都懂。
所以，本书没有过多的说教，而是选出了与个人日常生活最密切相关的300 个礼仪细节，给出指导方
案。
讲述这些礼仪细节时，多通过有趣的小故事进行分析，既生动有趣又加深读者的印象。
　　把本书的礼仪细节在你的生活中应用起来吧，争取成为一个拥有良好礼仪、处处给人好感的现代
人。
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书籍目录

第一章　礼仪是社会立足的资本　仪表恰当，才不会被人拒之门外　　穿衣打扮切忌无师自通　　　
看人从头开始：发型不好会影响整体感觉　　　让你不舒服的衣服，穿上去肯定不美　　　不符合你
年龄的衣服，穿上去肯定不对　　　献丑不如藏拙：学会用服装掩盖你的形体弱点　　　　名牌西服
，穿不对就等于浪费　　　衣服下的衬衫，藏着大学问　　　换一条领带，会让人觉得你换了一套新
衣　　　女性着装“八大忌”　　　不要让“足下”暴露了你　　　衣服再有“型”，口袋里鼓鼓囊
囊都不漂亮　　　男人看表，女人看包　　　男人的社会地位，跟他腰上挂的东西成反比　　　女人
的格调品位，跟她戴的首饰数量成反比　　　当心洗发水、洗面奶、香皂组合成“怪味香型”　举止
得体，才不会被人侧目相看　　外表再美，举止不当都会让人对你嗤之以鼻　　　公共场合坚决恪守
“八不要”　　　当心一些无意识的小动作毁了你　　　看人时不要对人进行全方位的“眼神”扫射
　　　恋人之间，“亲密”有度　　　女性不要当众化妆，隔开距离才会产生美　　　穿裙子要避免
“三不美坐姿”　　　上下电梯，不要成为拦路人　　　洗手间里，也要讲究礼仪　　　参观博物馆
、画展，不要让照相机到处闪光　　　听交响乐，中途不要大力鼓掌　　　看电影时，请不要让你的
手机铃声响起　　　飞机升降中，不要使用你的电子仪器　对人有礼，才不会被人视为缺乏教养　　
不懂礼就是无礼　　　遇见熟人，不要抱头夹尾巴溜走　　　该喊叔叔就不能喊舅舅：称呼要用对　
　　“张”冠不要“李”戴：别把人名安错　　　寒暄和客套不能省　　　跟人说话不带脏字儿　　
　不要动不动就给人发黄段子　　　给别人造成不便一定要学会道歉　　　受人点滴之恩马上要表达
感激　　　擅长吵架不是优点，无理取闹更会让人把你看扁　　　公交车上，不欺负老幼孕残　　　
不要跟什么人距离都很“近”　　　对人“关心”和“热情”过度都会造成伤害第二章　礼仪是提高
身价的资本　沉着自信，会让人对你不敢小觑　　你要不自信，别人就对你不相信　　　良好的仪表
会让你倍增自信　　　即便仪表有缺陷，也不要老盯着　　　不要让眼神里透着自卑和犹疑　　　头
抬起，胸挺直，面露微笑　　　谈话时，不掩口、挠头和整理衣襟、领带　　　敢于正视别人的眼睛
　　　指尖是传达自信的武器　　　双手、双足的摆放有学问　　　笑时爽朗，尽量不吃吃笑或是掩
口笑　不卑不亢，会让人对你刮目相看　　不卑不亢，最能让人对你油然生敬　　　在人面前不要低
头哈腰　　　不傲慢待人，也不巴结傲慢的人　　　对位高者有礼，却不奴颜婢膝　　　行动谨慎，
举止却不拘谨　　　面对尖锐问题，不要表现得手足无措　　　不被权威所威慑，避免不战自败　　
　对别人的刁难，有理有据有节地去还击　　　被人误解，要主动地上前沟通　　　批评别人实事求
是，遭到批评不记私仇　　　⋯⋯第三章　礼仪是职场生存的资本第四章　礼仪是商海纵横的资本第
五章　礼仪是情场得意的资本第六章　礼仪是家庭幸福的资本第七章　礼仪是走向国际的资本
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章节摘录

　　要想获得别人的信任，首先要做到诚实守信，这样别人才会毫无顾虑地相信你，你才会得到别人
的信任。
诚实守信是指忠诚老实、言行一致、实事求是，唾弃一切虚伪的行为，坚守自己的信义，做到真正的
一诺千金。
当然，这也是我们要求他人“诚”的基本条件。
俗话说：“朋友要以诚相待，以心换心。
”在复杂多变的社会中，获得别人的信任是一种难能可贵的奢望，因为一份信任就等于是一份成功的
机会；一份信任就能让你少走很多弯路；一份信任就能让你站在离成功最近的起跑线上。
　　同时，诚信也是取得他人信任的基础，是做人的根本和道德要求。
诚信是宝贵的无形资源，诚信能创造财富。
当现实利益与长久诚信发生矛盾的时候，请选择诚信！
因为选择了诚信，就是守住了为人之本；选择了诚信，就是选择了成功！
　　古人日：“人无信则不立”，“言不信者行不果”，“君子养心莫善于诚”。
这些至理名言还有那些流传千古的诚信故事，如查道摘枣留钱、范式千里赴约、曾子守信杀猪、诸葛
亮七擒七纵等，都是令人难忘的。
这些都足以说明诚信在每个人的生涯中起着举足轻重的作用，少了这份诚信的力量，生活就会平淡无
奇。
　　有这样一个故事：一个年轻人带着行囊要过河，他行囊里装有信心、金钱、亲情、爱情、诚信等
。
船夫考虑到船所能承载的重量，要年轻人丢掉行囊里的一些东西，年轻人不假思索地就把诚信扔到了
河里。
当船行驶到一半时，船夫改变了行船路线。
这位年轻人愤怒地指责船夫没有诚信，而船夫却心平气和地回答道：“一个已经抛弃了诚信的人，我
已经没有必要诚信对他！
”这个故事形象而深刻地说明了诚信在人际关系中的重要作用。
因此，做人一定要遵守诺言，允诺了别人的事情也要尽力做到。
不然，你的诚信就会被自己的行为扔到河里，一个没有了诚信的人，又有什么资格要求别人诚信待人
呢？
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编辑推荐

　　礼仪就在我们身边。
不论你在什么场合，都得讲“礼”。
不懂礼仪，会让你处处“献丑”，甚至一个无意识的小动作也可能毁掉你的大好前程。
我们常说“你的形象价值百万”，这个形象不仅指衣着打扮，还涉及言行举止的各个方面。
如果说人生中哪门学问时刻与人相关，那这门学问非礼仪莫属。
生活在现代社会，拥有良好的礼仪，无疑会为你增加诸多资本。
把本书的礼仪细节在你的生活中应用起来吧，争取成为一个拥有良好礼仪、处处给人好感的现代人。
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