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内容概要

　　《每天学点社交礼仪》根据人们日常生活的需要，阐释了在社会交往中所涉及到的各种礼仪知识
，是一本科学、全面、实用的礼仪知识全书，是你提升自身素质的精神补充剂。
主要介绍了在日常生活、社会往来、职场商务等方面的礼仪知识，通俗易懂，科学实用，懂得这些礼
仪知识，可以让你在社会交往中左右逢缘，游刃有余，有礼走遍天下！
在学习和进步是生活的主旋律，我们要时刻督促和鞭策自己成为一个优秀、卓越的人，那么，首先就
应该从加强礼仪水平开始。
阅读此书，你就能够了解到日常生活中细节处的礼仪，从而全面地提升自己的形象，为成功奠定基础
。
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7.做客时应注意的礼仪
8.待客的礼仪之道
9.送礼应注意时间
10.把握馈赠的原则
11.送礼应因人而异
12.送礼讲求技巧，不落俗套
第六辑 社交礼仪
1.礼仪是社交成功的润滑剂
2.第一印象效应
3.我能“听出”你是谁
4.真诚地展示自己
5.社交应酬“黄金法则”
6.恰当致意，让人喜欢你
7.赞美应当恰如其分
8.真诚的赞美
9.规劝与批评要讲艺术
10.换位思考是一种礼节
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12.握手展示你的真诚
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5.一般性会议的礼仪
6.家宴的礼仪
7.庆典和仪式的礼仪
8.组织晚会
9.饮茶的礼仪
第八辑 现代职场礼仪
1.职场菜鸟的礼仪规则
2.竞争应争取双赢
3.职场中需提防三种人
4.让人感觉最受用的礼仪
5.职场面试礼仪
6.面试中的禁忌事项
7.如何让上司接受你的意见
8.如何让上司重视你
9.与上司默契配合的礼仪
10.同事间融洽相处的礼仪
11.与同事分享胜利和荣耀
12.“玩转”职场的言谈礼仪
13.办公室五大禁忌
第九辑 商务礼仪
1.商务礼仪的作用
2.通过礼仪广结人缘和财源
3.先交朋友，后做生意
4.应对得体，稳操胜券
5.讲“礼”为先，攻心为上
6.真诚是一种礼节
7.争取在平等条件下与对手竞争
8.如何让对方心悦诚服
9.谈判时应将心比心
10.商务接待礼仪
11.商务洽谈礼仪
12.商务拜访礼仪
13.商务聚餐礼仪
14.开业庆典礼仪
15.商务签约礼仪
第十辑 服务业礼仪
1.宾馆服务礼仪
2.售货员的礼仪
3.美容院礼仪
4.旅游业礼仪
5.旅行社礼仪
6.中餐服务礼仪
7.西餐礼仪
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章节摘录
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编辑推荐

《每天学点社交礼仪》认为以礼待人，以礼行事，有礼走遍天下！
优雅的行为举止，得体的仪表和言语，是一个人做事成功的必要因素。
人与人生活在社会这个大家庭里，注重礼节，讲究礼仪，追求文明，掌握交往原则，融洽人际关系，
这是每一个向往成功的有志者必修的一门课，也是自尊与尊重他人的表现。
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