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内容概要

　　现代女性的社交活动越来越频繁，一个女性拥有了端庄的举止、高雅的气质再加上内在的品格力
量，便拥有了打开社交之门的魅力，良好的交际能力有助于女性取得生活和事业上的成功。

本书就是要告诉女性朋友如何具备高雅的举止，如何洞察人心，如何把话说到别人心里，如何和陌生
人交往，如何让别人喜欢你，如何获得别人的支持，如何与朋友相处，如何与异性相处，如何与同事
、领导、下属、家人相处，希望此书能成为帮助女性朋友拥有超强人脉、畅行天下的实用宝典。
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书籍目录

第一章 举止高雅，做个懂礼仪的女人
　懂礼仪成就女人良好第一印象
　得体的自我介绍体现女性修养
　女人参加舞会要知的礼仪
　女人要有专门的提问技巧
　女人善“妆”才有气质
　让得体着装体现你的气质
　别在午餐中破坏自己的形象
　外表可以获得一时的好感，内涵可以赢取长久的信赖
　杜绝不受欢迎的坏习惯
　在咖啡与茶中展现高雅
　守时女人惹人爱
第二章 火眼金睛，从细节洞察人心
　交际中发现他人的弱点
　口头禅折射出人的个性特征
　从穿衣打扮掌握对方的喜好
　“脚语”，诚实地泄露心语
　一个人做的，就是他心里想的
　仔细观察视线接触中的秘密
　从说话方式看他人心理
　移情是感知他人内心的有效方法
　看穿埋藏在笑容背后的心情
　走姿和坐姿反映出对方的状态
　手机效应：看他习惯把手机放在哪里，读透他的心思
　手是人内心震颤的传感器
第三章 巧舌如簧，把话说到别人心里
　聪明女人专拣别人喜欢听的话说
　运用温柔法宝，运用暖话感化他人
　再亲密的人之间也不要说伤人的话
　女人赞美他人有高招
　女人批评他人要讲方式
　不同场合说不同的话
　别人痛苦时，不要说自己的得意之事
　女人说好话也要看准时机
　女人谈话中巧妙回避棘手的问题
　避免谈论有争论的话题
　幽默的女人惹人爱
　这些话是不能直言的
第四章 一见如故，与陌生人迅速熟络
　陌生人都是你潜在的朋友
　恰当称呼别人，一开口就吸引他
　给你的声音注入情感
　努力 “套近乎”，没人愿与陌生人说话
　制造引起对方注意的细节表现
　学会寒暄，迈出人际交往的第一步
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　结交陌生人必先甩掉心理负担
　先了解后行动，不打无准备之仗
　有效沟通，与陌生人展开深度交际
　恰到好处地表现自己
　女人社交不要太心急
第五章 八面玲珑，让别人迅速喜欢自己
　体现责任感，获得他人认可
　用心记住他人的名字
　谦虚的人更容易受人欢迎
　亲和力可让你们走得更近
　女人唯有真诚，才能真正喜欢
　生活中，人们更喜欢稍有不足的人
　女人要学会在背后说人好话
　主动维护他人的“面子”
　把荣耀的桂冠戴在他人的头上
　大家都喜欢微笑的人
　努力记住有关对方的小事
第六章 游刃有余，轻松获取别人的支持
　适当激励合作者，给他描绘一幅美好前景
　与人不存在利益关系时进行情感投资
　旁敲侧击达到办事目的
　切勿让客套话“生产过剩”
　乘虚而入，在对方心灵受伤时出现
　千万不要给人“受控”的感觉
　积极献计献策，但不要强求对方采纳
　顺水人情，不妨多送一些
　学会激发对方的同理心
　运用“登门槛效应”让对方为你效力
　正话反说办事一帆风顺
　不要急于揭穿对方的谎言，尤其是善意的谎言
第七章 人脉多多，与朋友相处的技巧
　经营人脉是一种可贵的技巧
　再好的朋友也要“明算账”
　保持联络使人脉四季开花
　无论何时都要善待朋友
　礼尚往来同样适用于老朋友
　倾听是一种有效的沟通
　学会用宽容的胸怀对待朋友
　人情要适可而止
　忘掉那些不愉快的小摩擦
　与朋友交往不要单纯追求功利性
　好女人不会丢下落魄的朋友
第八章 张弛有度，与异性相处的技巧
　普通异性交往，要把握好度
　学会做老公的老婆和情人
　正确面对婚姻出现的红灯
　拒绝有方，摆脱异性的纠缠
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　异性之间，话说三分留七分
　表白爱的非经典暗示
　与异性交往，保持一点神秘感
　莫让蓝颜知己变质
　捍卫尊严，理性面对性骚扰
　警惕从天而降的白马王子
　将爱大声说出来
第九章 远近自如，与同事相处的技巧
　像尊重领导一样尊重同事
　调整自己，快速融入新的环境
　千万别在背后议论同事的隐私
　巧妙对付各种打"小报告"的同事
　同事之间要保持恰当的距离
　学会与男同事和谐相处
　向困难中的同事伸出援手
　及时化解与同事产生的矛盾
　出差回来别忘给同事带小礼物
　如何应对女同事的嫉妒
　收敛自己，适度炫耀自己
　女人坚决不能与同事说的6种话
第十章 敬爱有加，与领导相处的技巧
　学会与异性上司相处
　展现工作业绩，让上司知道你的付出
　上司批评的时候要表达自己的悔改之意
　说服领导有高招
　学会察言观色，不要自己找钉子碰
　对领导不仅要多尊重，更要会沟通
　适时关心领导，及时抚慰他脆弱的一面
　赞美领导而不是恭维
　照顾领导感受，越聪明的女人越不招摇
　可以给上司提建议，不可给上司提意见
　与领导保持恰当的距离
第十一章 刚柔相济，与下属相处的技巧
　能容人，提拔有能力的下属
　领导要学会培养自己的心腹
　让甜美的微笑，缩短彼此距离
　用竞争激发员工的积极性
　鼓励下属在会议中坦诚发言
　要做人人喜欢的女上司
　真心的关怀下属的生活和家庭
　对不同的下属说不同风格的话
　领导要坚持一碗水端平
　体恤员工，用女性特有的优势去感染别人
第十二章 亲密无间，与家人相处的技巧
　少说多听，唠叨不是女人的专利
　美满的性生活很重要
　谁说媳妇和婆婆是天敌
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　宽容爱人，婚姻生活更幸福
　给家人充分自由的时间和空间
　千万不可忽视孩子的尊严
　千万不要让男人没面子
　老人的唠叨是我们的一种福气
　学会理解你的丈夫
　在长辈面前，可以适度地撒娇
　逢年过节一定要表孝心
参考文献
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章节摘录

古语曰：礼者，敬人也。
讲究礼仪是最基本的礼貌，是对别人的尊重。
中国是礼仪之邦，讲究礼仪是中国的传统美德。
对于女人来说礼仪能够显示出她的教养和风度。
女人在与人交往时，给人的第一印象，除了你的外貌形象以外，就是你的言谈举止是否符合礼仪的规
范。
人们往往会通过第一印象，决定是否与一个人继续交往下去。
外貌形象不是我们能够改变的，但是，女人完全可以改变言谈举止间的礼仪。
女人礼仪甚是广泛，如讲究礼貌、尊老敬贤、仪表整洁、助人为乐⋯⋯这些都属于女人礼仪的一部分
，能够做到这些的女人，人们会称赞她的教养，欣赏她的品位。
本节我们着重讲一下常用的几个礼仪：握手的礼仪通常说来，女人与人见面的第一件事就是握手寒暄
，握手是国际上通用的交际礼仪。
但是，握手时的一些需要注意的细节却不是每个人都知道的，如果女性在握手的细节上做得不到位，
不仅会让人产生不礼貌的印象，甚至还会让对方对你产生误会。
女人社交中常用的正确的握手方式是：身体直立，用右手握住对方的右手，然后身体稍微前倾，目视
对方，以表达你对对方的关注和尊重。
握手礼仪也要讲究先后顺序。
一般是主方、身份或辈分高的人先伸手，而另一方要待对方伸出手后再握手，握手的时候还要面带笑
容，身体前倾，或用双手握对方的手，以表示尊重。
异性之间握手，一般会由女性先伸出手来，男性才可以与之相握，如果女性只是点头示意，男性也应
以点头来回应。
女性在交际中，如果想向对方表示自己的友好，可以主动伸出手与对方握手，以显示你的真诚和友好
。
对于长辈或比自己身份地位高的人，要适当根据与对方的亲密程度决定自己是不是应该先伸手与对方
相握。
女人在与对方握手的时候，不论是哪方先伸出手，你都要保持真诚的态度和微笑的表情。
一个自然的微笑，可以表达你的真诚，从而拉近你与对方之间的距离。
如果面无表情或者表情冷漠地与别人握手，就会引起对方的不快，最终会影响彼此之间的交流。
握手的力度往往传递着女人的感情信息，在许多情况下，关系亲密的人握手的力度会更大一些。
双方在手接触的一瞬间，有力地一握，表示对对方的信任和尊重，还可以表达你们之间关系的亲密程
度非同一般。
但是，在面对陌生人时，握手的力度不可过大，力度过大，对方往往会感觉你有些热情过度，甚至会
怀疑你可能另有目的，这样往往会引起对方反感。
相反，握手的力度过小，则会让人有敷衍的感觉，认为你对对方不够尊重和重视，从而别人也不能丢
你产生好感。
假如对方不是特别亲密的人，要注意握手时不要力度太大，只要表达出自己的诚意就可以了；但也不
要力度太小，让对方认为你在敷衍。
女人交际与人握手时间不宜太长，也不宜太短，一般为3～6秒，根据具体情况随机应变。
女性在和异性握手时，时间要短，1～3秒为宜，一般有教养的男士也会掌握好这个时间。
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