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前言

我们认识一个人往往是从他的形象开始的。
形象是一个人的标签，是一个人外在特征和内在表现的完美组合。
社会上的人们每时每刻都在根据你的服饰、发型、手势、声调、语言等自我表达方式在判断着你，对
你的形象作出评价。
无论你愿意与否，你都在留给别人一个关于你各方面的形象，这个形象在工作中影响着你的升迁，在
市场上影响着你的交易，在生活中影响着你的人际关系，它无时无刻不在影响着你的声誉和前程，最
终影响着你的幸福感。
    一个成功的形象，展现给人们的是自信、尊严和实力。
个人形象是昂贵的，有的时候它价值连城。
一个成功的形象不仅仅反映在别人的视觉效果中，同时也能唤起你内在沉积的优良素质，通过你的衣
着、沟通等让你表现出一个成功者的魅力。
    如果你穿错了衣服，系错了领带，如果你头皮屑满天飞，如果你的指甲里沾满了泥垢⋯⋯没有人会
告诉你到底哪里出了问题，别人只会在心里给你下一个定义——这个人做事不严谨，拖拖拉拉，你在
别人心目中的形象会一落千丈。
    形象是你事业成功的助推器，成功的形象为你事业的成功起着催化促进的作用，而失败的形象则破
坏或阻挡你事业的顺利发展。
对于追求成功的人士来说，创立一个可信任、有竞争力、积极向上、有时代感的形象，可以使自己在
群体中快速获取公众的信任，从而脱颖而出。
    人无礼则不立，事无礼则不成。
礼仪就像一面镜子，能够照出一个人的修养与才智。
简约清新的妆容，端庄典雅的服饰，大方自然的仪态，优雅自信的言行，不仅给他人带来视觉上的美
感，一传达了个人对他人的尊重，也体现了个人的聪明智慧与职场专业水准，为你营造良好的人际交
往圈。
    现代社会随着人际交往的日益频繁，礼仪越来越引起人们的关注。
礼仪修养已成为个人文明程度的标志，成为人与人之问沟通的桥梁，其力量和价值都是无可比拟的。
礼仪涉及一个人的穿着打扮、举手投足，体现一个人的精神面貌，事关全局，如果一个人置文明礼貌
于不顾，自以为是，我行我素，小到可能影响个人的自身形象，大到足以影响单位和国家民族的整体
形象，一个不注重礼仪的人是很难立足于社会的。
学习礼仪，运用礼仪是修身、处世、齐家、立业的根本。
    无论你从事何种行业，无论你身居什么职位，也无论你是男人还是女人，无论你是年轻还是年老，
你都必须重视礼仪。
礼仪不仅是你成功的潜在资本，还是你一生的无价财富，它能够让你在复杂的人际关系中游刃有余、
尽显风采，让你在成功路上事半功倍、胜券在握。
    口才是推动一个人走向成功的关键能力。
美国人类行为科学研究者汤姆士指出：“说话的能力是成名的捷径，它往往能使人显赫，能言善辩的
人，被人尊敬，受人爱戴，得人拥护；它使一个人的才学充分拓展，熠熠生辉，事半功倍，业绩卓著
。
”西方另一位哲人也说过：“世间有一种成就可以使人很快完成伟业，并获得世人的认识，那就是讲
话令人喜悦的能力。
”口才是现代成功人士必备的基本素质，思维敏捷、能言善辩是事业成功的保证。
人与人之间的竞争是智力的竞争，也是口才的竞争。
口才决定了我们的价值，决定了我们的成败。
    口才的价值，不论是在人际交往中，还是在我们的日常生活里；不论是影响别人，还是成就自己，
都是特别关键的。
生意场上有“金口玉言，利益攸关”之说；工作场合有“一语定乾坤”之说；生活中有“一言既出，
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驷马难追”之说。
拥有好口才，你就能在错综复杂的人际关系中左右逢源，就能在激烈的社会竞争中脱颖而出，就能在
斗智斗勇的谈判桌上出奇制胜，就能在布满障碍的推销中无往不胜，就能在针锋相对的辩论席上雄辩
如虹，就能在生活中挥洒自如。
    好口才就是成功的敲门砖。
好口才会让我们的生活、工作、事业如虎添翼，锦上添花。
好口才是一种终生受用的特殊技能，是能让我们享用一辈子的财富。
    本书深刻地点明了形象、礼仪、口才在人生中的巨大价值和重要作用，深人浅出地阐述了形象、礼
仪、口才的基本原理和法则，指出了提升自我形象、修炼优雅礼仪、练就卓越口才的基本途径和方法
，从交际到生活、从求职到工作、从说话到办事、从推销到谈判、从庆典到宴会、从会议到辩论，等
等，视野广阔，范围广泛，针对性强，实用性大。
其旨意在于引领读者登堂人室，迈人形象、礼仪、口才的最高殿堂，掌握成就卓越人生的三大法宝，
提升你的个人形象，增强个人魅力，少走弯路，打破困难局面，提前进入成功之途。
    好形象，好机遇；好礼仪，好人缘；好口才，好前程。
形象卓尔不群，礼仪谦恭优雅，口才舌灿莲花，机遇垂青于勇于突破自我、提升自我、完善自我的不
懈追求成功的人，谁拥有出色的形象。
洒脱的礼仪、杰出的口才，谁就掌握了打开成功之门的金钥匙，谁就拥有了成功的先机。
与形象同行，与礼仪同行，与口才同行，与成功同行，成为社会竞争大舞台上最后的赢家！
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内容概要

人与人之间的竞争是智力的竞争，也是口才的竞争。
口才决定了我们的价值，决定了我们的成败。

无论你从事何种行业，无论你身居什么职位，也无论你是男人还是女人，无论你是年轻还是年老，你
都必须重视礼仪。

一个成功的形象，展现给人们的是自信、尊严和实力。
个人形象是昂贵的，有的时候它价值连城。

《你的形象价值百万你的礼仪价值百万你的口才价值百万(超值金版)》深刻地点明了形象、礼仪、口
才在人生中的巨大价值和重要作用，深入浅出地阐述了形象、礼仪、口才的基本原理和法则，指出了
提升自我形象、修炼优雅礼仪、练就卓越口才的基本途径和方法，从交际到生活、从求职到工作、从
说话到办事、从推销到谈判、从庆典到宴会、从会议到辩论，等等，视野广阔，范围广泛，针对性强
，实用性大。

《你的形象价值百万你的礼仪价值百万你的口才价值百万(超值金版)》的作者是文心、凡禹。

Page 4



第一图书网, tushu007.com
<<你的形象价值百万你的礼仪价值百万你的口才价�>>

书籍目录

上篇  你的形象价值百万
第1章  形象意味着一切，形象能改变一切
  好形象是成功的资本
  成功的形象由你自己决定
  这个世界是属于有自信的人的
  要让自己看起来像个成功者
  打造完美形象，抓住成功机会
  良好的形象为你的事业推波助澜
第2章  这是个第一印象的时代
  首因效应：第一印象往往很难改变
  一两分钟就能决定你的输赢
  第一印象会彻底出卖你
  第一印象永远只有一次
  给别人最好的视觉效应
  职业形象从第一印象开始
  六步打造良好第一印象
  心理测试：你给人的第一印象如何
第3章  你展示给世人的是怎样的一张脸
  好形象从头开始：从头开始做形象
  红花还须绿叶配：发型与脸型
  上下呼应得其妙：发型与穿着身材
  两汪深潭荡碧波：眼睛是心灵的窗口
  闪烁之间言辞深：眉毛也会说话
  芙蓉如脸柳如眉：脸型与眉型
  丹凤朝阳云追月：眼型与眉型
  无限风光在孤峰：鼻子的表情
  寸草之地勤修理：男士的胡须修饰
  眼取其神唇取色：女士的唇型描画
第4章  佛要金装人要衣装，服装就是你的名片
  形象穿出来，风度妆起来
  按原则着装，按规格穿衣
  什么马配什么鞍，什么人着什么衣
  商务着装的TPO原则
  五颜六色，你最钟情哪一色
  选好西装，人生潇洒走一回
  规范着装：西装可不是随便穿的
  西装巧搭配，效果不一般
  领带是男人的个性宣言
  精挑细选一件合身的衬衣
  穿衣任我行：休闲装的穿着
  三分衣服七分鞋：鞋袜的穿着
  衣服要合体而着：女性体型与着装
  摇曳多姿：女性着裙装的艺术
  雍容华贵：女．陛着旗袍的艺术
第5章  饰品为你增值，更让你的形象流光溢彩

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<你的形象价值百万你的礼仪价值百万你的口才价�>>

  小饰品让男人形象大放异彩
  皮带——男人腰间的一张“脸”
  手表——男人实力的体现
  男女选戴帽子二三事
  男女选戴手套二三事
  男女选戴围巾二三事
  男女选戴眼镜二三事
  男女选用提包二三事
  女士项链的挑选和佩戴
  女士耳环的挑选和佩戴
  无限风光在孤峰：鼻子的表情
  寸草之地勤修理：男士的胡须修饰
  眼取其神唇取色：女士的唇型描画
第4章  佛要金装人要衣装，服装就是你的名片
  形象穿出来，风度妆起来
  按原则着装，按规格穿衣
  什么马配什么鞍，什么人着什么衣
  商务着装的TPO原则
  五颜六色，你最钟情哪一色
  选好西装，人生潇洒走一回
  规范着装：西装可不是随便穿的
  西装巧搭配，效果不一般
  领带是男人的个性宣言
  精挑细选一件合身的衬衣
  穿衣任我行：休闲装的穿着
  三分衣服七分鞋：鞋袜的穿着
  衣服要合体而着：女性体型与着装
  摇曳多姿：女性着裙装的艺术
  雍容华贵：女性着旗袍的艺术
第5章  饰品为你增值，更让你的形象流光溢彩
  小饰品让男人形象大放异彩
  皮带——男人腰间的一张“脸”
  手表——男人实力的体现
  男女选戴帽子二三事
  男女选戴手套二三事
  男女选戴围巾二三事
  男女选戴眼镜二三事
  男女选用提包二三事
  女士项链的挑选和佩戴
  女士耳环的挑选和佩戴
  女士戒指的挑选和佩戴
  女士手镯与手链的选择与佩戴
第6章  向世界展示你最有吸引力的身姿
  最有吸引力的走姿——行如风
  最有吸引力的站姿——站如松
  最有吸引力的坐姿——坐如钟
  手势“打”出吸引力——手势的力量

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<你的形象价值百万你的礼仪价值百万你的口才价�>>

  举手投足发散吸引力——行为举止的美观
第7章  魔鬼藏在细节中，形象常毁于小节中
  保持仪表的整洁大方
  注意身体细节的修饰
  男人也要让自己清爽
  穿衣时要避讳的细节
第8章  魅力强形象高，品位让你的形象更上一层楼
  宽容是成功者必备的美德
  宽容多一点，魅力多一点
  打造诚信的光环：形象无信不立
  谦恭谨慎更能体现你的涵养
  建立形象三大品牌：真、善、美
  积极表现自我，秀出你的好形象
  珍惜你的名声，就是珍惜你的形象
  好学不倦，知识能够积淀形象的底蕴
  由内而外塑造出类拔萃的气质
  崇尚完善主义但不做完美主义者
  乐观面对自己，乐观面对一切
  热情洋溢的人，生活阳光明媚
第10章  形象由你决定，脱胎换骨塑造健康的形象
  炫耀是针刺，让你的形象伤痕累累
  虚荣是面具，让你的形象华而不实
  抱怨是绊石，让你的形象一落千丈
  猜疑是腐蚀剂，让你的形象瑕疵百出
  懒散是鸦片，让你的形象威风扫地
  有了健康的身体，才能有健康的形象
  近朱者赤近墨者黑，洁身自好慎交往
中篇  你的礼仪价值百万
第11章  礼仪是成功人生的通行证
  潇洒人生，礼仪当先——结缘礼仪
  礼仪是人际交往不可或缺的润滑剂
  礼仪可能帮助你赢得好人缘、好人脉
  礼仪有助你实现事业成功，开创辉煌
  遵从礼仪5项原则，做个彬彬有礼的人
第1 2章  社交与生活礼仪——礼仪之光照亮你的人生
  打造社交场上魅力型男
  女人，只因可爱而美丽
  遵守信用是礼仪的重要准则
  在握手中彰显你的优雅风范
  馈赠的礼节——礼轻情意重
  礼物代表你的心——送礼要出自真心
  好礼知时节——馈赠礼品要掌握时机
  看对人送对礼——馈赠礼品要选择对象
  心照不宣——平等辈分之间如何赠送礼品
  各取所需——不同辈分之间如何赠送礼品
  却之不恭——真诚地接受别人赠送的礼品
  幽幽花香情意浓：送花的礼节

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<你的形象价值百万你的礼仪价值百万你的口才价�>>

  终身之约：订婚的礼仪
  喜结连理：结婚的礼仪
  百年好合：向新人奉送最美好的祝福
  歌颂生命：庆祝诞辰的礼仪
  寿比南山：儿女们那深情的祝寿礼
  开个创意生日Panv：祝你生日快乐
  亲上加亲：探望亲友的礼仪
  健康平安：探望病人的礼节
第13章  庆典展会礼仪——礼仪“俏佳人”，装点此“江山”
  精彩亮相：开业典礼的原则和程序
  策划与筹备：来场完美的庆典活动
  来宾入场：感受庆典的热情氛围
  庆典开幕：给来宾-一个难忘的记忆
  出席庆典应遵守的七个礼仪
  商务剪彩中的礼仪细则
  商务交接仪式的准备
  商务交接仪式五部曲
  在交接仪式上表现得体
  商务签字的仪式细则
  涉外签字仪式礼仪细则
  商务展览会礼仪细则
第14章  舞会和文艺演出礼仪——轻歌曼舞时分飘洒
  礼仪的芬芳
  准备举办舞会，准备参加舞会
  落落大方地向你的舞伴发出邀请
  不失风度地谢绝对方的邀舞
  翩翩起舞，舞出你的风采来
  天衣无缝地脱身舞会尴尬
  观看文艺演出时做个文雅的观众
第1 5章  职场办公礼仪——获取成功职业生涯的入场券．
  职业礼仪是你职业之路的黄金护照
  面试时莫因礼仪与机会失之交臂
  职场新人修好办公礼仪第一课
  把握礼仪与你的上司和平共处
  把握礼仪与你的同事友好往来
  办公室人员举止要符合礼仪规范
  助理如何应对不速之客的造访
  布置整理办公室要运用哪些礼仪
第16章  现代通讯礼仪——两个人的世界里让你的魅力飞扬
  打电话的礼仪规范
  接电话的礼仪规范
  转接电话的礼仪规范
  接电话的礼仪禁忌
  电子邮件的礼仪规范
  手机使用的礼仪规范
  通信回信的礼仪规范
第17章  商务活动礼仪——在财富的河流上搭建金钱流动的桥梁

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<你的形象价值百万你的礼仪价值百万你的口才价�>>

  向对方发出正式的邀请
  礼貌地回答对方的邀约
  你是对方想象中的拜访者吗
  与对方面谈之前要注意什么
  拜访中一言一行都要注意
  全方位接待来访者三步骤
  接待服务礼节和言行举止示范
  高效商务谈判的七个重要原则
  营造成功谈判气氛的艺术
  谈判中要有礼有利地让步
  谈判过程中商讨与辩论的尺度
第18章  宴会餐饮礼仪——简单的吃喝中深藏着为人处世的学问
  赴宴和入席之前的礼仪事项
  宴会桌次和座位的礼仪事项
  客人抵达和离去的礼仪事项
  席问开宴要注意的礼仪事项
  安排菜单的礼仪事项
  家庭宴会的礼仪事项
  商业中餐的礼仪事项
  西式宴会的礼仪事项
  西餐的进餐礼仪事项
  西餐餐具的礼仪事项
  喝酒劝酒的礼仪事项
  饮茶须知的礼仪事项
  饮咖啡时的礼仪事项
第19章  公共活动礼仪——每个人都是社会文明形象的代言人
  公共活动场所：你是公众的形象代言
  公共服务场所：小空间蕴藏大礼仪
  户外活动区：让礼仪像阳光一样温暖
  文化场所：做个有品位有内涵的人
  行路的礼节：让礼仪之花一路盛开
  交通出行：做个文明礼貌的带头人
  给出门在外游客的几点礼仪忠告
  旅行中住店餐饮的若干礼仪细节
  不要触犯了公共活动的礼仪禁忌
  出国游把良好的礼仪展现给世界
下篇  你的口才价值百万
第20章  口才决定命运，口才决定成败
  语言是人类力量的统帅
  语言是一个人综合素质的体现
  好的口才代表着一种实力
  会说话，成就一生的财富
  会说话是成功的基石
  你的世界由你的臼才来建造
第21章  绝妙的口才像动听的乐曲，少不了修辞
  绝妙口才的比喻技巧
  绝妙口才的象征技巧
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  绝妙口才的夸张技巧
  绝妙口才的引用技巧
  绝妙口才的排比技巧
  绝妙口才的比拟技巧
  绝妙口才的借代技巧
  绝妙口才的对照技巧
  绝妙口才的双关技巧
  绝妙口才的反问技巧
第22章  打动人心的魅力口才技巧
  赞美赞得他心花怒放
  会说话的人都是懂幽默的人
  说话含蓄让人回味无穷
  说服一个人要循序渐进
  以情动人，情真言亦真
  给别人留下说话的机会
  征服人心的口才黄金定律
  学会巧妙委婉地拒绝他人
  说“不”不要打破禁忌
  说话有分寸，进可攻退可守
第23章  遇到不同场合、不同人物如何展示口才“
  好口才能够切合说话的语境
  好口才能够适应说话的时境
  好口才能够懂得灵活地变通
  好口才能够换个位置来表达
  好口才能够察言观色巧说话
  好口才能够在什么场合说什么
  好口才能在特定场合说好话
第24章  处变不惊，神奇的口才化解尴尬困境
  移花接木的应变口才
  以谬制谬的应变口才
  巧用谐音的应变口才
  出其不意的应变口才
  一语双关的应变口才
  另辟蹊径的应变口才
  引石攻玉的应变口才
  虚张声势的应变口才
第25章  好口才令你成为一个处处受欢迎的人
  用口才广结天下朋友
  初次见面与对方接近
  怎样提高交谈的效率
  活跃交谈气氛的绝招
  交谈中糅合“太极拳”
  知己知彼，言出有方
  投其所好，说中心坎
  交际口才表达的八大忌讳
  交际中十种不宜说的话
第26章  有口才好办事——说好难说的话，办好难办的事
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  会说话天下没有难办的事
  没话找话借题搭讪把事办成
  对症下药各个击破事半功倍
  软磨硬泡促成事业
  强取豪夺、口气凌厉，“事”在必得
  办事交谈要避免的七大忌讳
第27章  用你的口才开辟你的锦绣前程
  用你的口才推销你的才华
  能说会道在面试中出奇制胜
  不会说话你很难与上司相处
  威望一半靠品行，一半靠口才
  这样说才能叩开下属的心扉
  优秀的员工是你激励出来的
  批评有方法，让下属心服口服
  费尽口舌之功，化干戈为玉帛
  会议好不好在于你说得好不好
  游刃有余驾驭各种会议局面
第28章  巧舌如簧——辩论会上用口才驳倒所有对手
  打好基本功，提高论辩力
  先确立论点，站稳脚跟，再据理力争
  稳操胜券的十大辩论技法
  打出反驳的炮弹，让对方无还口之力
  步步逼问，层层推进，问倒对方
  让对方露出破绽，让诡辩不攻自破
  重视细节，把握局面，克敌制胜
第29章  口若悬河演讲中，用口才掀起如雷般的掌声
  台上一分钟，台下十年功
  演讲的形象决定演讲效果
  演讲要力求通俗易懂
  演讲要力求生动形象
  演讲要力求简洁有力
  演讲要力求以情动人
  演讲中要懂得应变与控场
第30章  口才舌灿莲花——谈判中用口才打败对手凯旋而归
  赢得谈判的第一局
  谈判中陈述的技巧
  谈判中提问的技巧
  谈判中应答的技巧
  谈判攻防口才三十六技
  谈判语言要规避七大忌
第31章  铁嘴铜牙——用口才打开顾客紧闭的钱包’
  如何练出推销的铁嘴
  冠军推销员的口才技巧
  要让客户喜欢跟你说话
  永远不要和顾客争吵
  用倾听打开你的销售之门
  让客户自己说服自己购买
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  将客户的兴趣转化为购买欲望
  使用语言技巧处理客户异议
  促使客户作出最后的购买决定
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章节摘录

版权页：   以下生活中的失礼行为，你有过吗？
 上门拜访的时候，正巧碰到人家在吃饭，应邀入席吧，自己又吃过了，或者说，同这位朋友还没有熟
悉到随便进餐的程度。
这时的你，会尴尬得不知是进还是退，是站还是坐。
 你刚同一位朋友或一个熟人寒暄一番后，说不到某一地方去，走路时，想着想着还得去，恰巧在那地
方又碰到那位朋友或熟人，这时你不知如何向朋友或熟人打招呼。
 有时你在朋友家聊天，讲得正有兴致时，突然又有陌生人来访，想走吧，话又没讲完，不走吧，又不
能当着陌生人的面继续讲，这时，你会很不自然。
 有件事瞒着对方，实际上对方已了解情况，这时候你若向对方继续编造谎话，一旦被对方戳穿，你会
感到尴尬无比。
讲话时无意刺到别人的忌讳，你明明做了某事，说了某话，别人事后又知道，当他问你时，你又不能
明说，你都会感到不甚尴尬。
 其实，生活中尴尬的事是常有的，每个人也都会遇到。
要想尽量避免诸如此类的尴尬情境发生，就需要懂得一些生活中的礼仪，用礼仪这个手段来化解尴尬
。
 例如，碰得人家正在吃饭，你可以先发制人，“对不起，我来得不是时候。
”看主人怎样回答，你再随机应变。
 说不到某地方，结果又去了，恰恰碰到刚道别的人，这时的你，不妨主动开口，三言两句讲明缘由。
 你与朋友讲话，又有陌生人来访，如果话正投机，不妨直言对陌生人：“对不起，我讲两句话马上就
走，前客让后客。
”相信这时的陌生人会避开，让你把话讲完。
 你瞒着对方的事，一旦被对方戳穿，就不能继续遮遮掩掩，要如实说明为什么隐瞒，把原因讲明，尴
尬也就不存在了。
 碰到别人的忌讳，可直接道歉，也可以改天讲清楚。
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编辑推荐

好形象，好机遇；好礼仪，好人缘；好口才，好前程。
形象卓尔不群，礼仪谦恭优雅，口才舌灿莲花，机遇垂青于勇于突破自我、提升自我、完善自我的不
懈追求成功的人，谁拥有出色的形象。
《你的形象价值百万你的礼仪价值百万你的口才价值百万(超值金版)》深刻地点明了形象、礼仪、口
才在人生中的巨大价值和重要作用。
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版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com
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