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内容概要

社交礼仪之所以重要，是因为应该具备这些礼仪知识的人却恰好不具备。
本书具有以下三个方面的突出特点：更体现出时代发展对社交礼仪的要求、内容的编排更具有针对性
与实用性、更考虑读者阅读与记忆的方便。
本书力求通俗易懂，文字深入浅出，语言朴实无华，举例生动有趣，突出实用性和可操作性。
本书力求全面系统介绍社交礼仪知识，基本上涉及到各个社交场合，使读者能有所遵循，以达到普及
礼仪知识的目的。
    本书可作为涉外人员、公关人员、业务员、推销人员、接待人员的自学读物。
可以作为成人教育相关专业开设此门课程的教材或参考书，还可供短期培训班培训时选用。
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作者简介

关彤，黑龙江省五大连池人。
知名礼仪专家、资深培训讲师。
曾受邀北京、重庆、成都等地多家培训公司担任首席礼仪培训讲师、职业生涯顾问等职。

　　曾为北京大学、北京师范大学、北京航空航天大学、四川大学、西南财经大学、北京海关、北京
西单商场、北京和平宾馆、四川仙牌灵芝集团等企事业单位举办实用礼仪、时间管理、职业生涯等专
题讲座或企业内训。

　　专著有《社交礼仪》、《接待礼仪》、《魅力训练》、《现代社交礼仪》、《职业顾问伴你前行
》、《管理大师教你高招》，主编《现代实用交际礼仪》、《大学生实用礼仪》等15部，300余万字。
在《华西都市报》、《北京晚报》、《北京人才市场报》、《21世纪人才报》、《人力资源》、《中
国大学生就业》等报刊发表文章40余篇。
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书籍目录

第一章 社交礼仪的理念、原则与惯例　一、社交礼仪的理念　二、社交礼仪的原则　三、社交礼仪的
惯例第二章 服饰与形象　一、服饰的目标是形象　二、怎样穿戴西式服装　三、怎样穿戴中式服装　
四、社交场合常用的饰物　五、塑造自己理想的形象第三章 社交语言　一、说话的态度　二、称呼与
招呼　三、尊称与敬语　四、谦称与谦语　五、致谢与致歉　六、见面与告别　七、询问与雅语　八
、交谈礼仪　九、高级交谈艺术第四章 举止与形体语言　一、挺拔的站姿　二、端庄的坐姿　三、洒
脱的走姿　四、优雅的蹲姿　五、体态语言　六、体态礼节第五章 典型社交场合的礼仪　一、初次见
面　二、拜访　三、约会　四、生日聚会与庆典　五、婚礼　六、探病　七、吊丧第六章 社交礼仪的
实践第七章 商务礼仪第八章 相关、事业单位礼仪第九章 涉外礼仪第十章 宗教礼仪
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章节摘录

插图：
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编辑推荐

《社交礼仪》与时俱进，且已是第三版，精华中的精华。
书的内容体现时代发展对社交礼仪的要求；精心编排具有实用性和针对性，更方便读者阅读与记忆；
更有专家指点日常生活及专业领域的社交礼仪规范。
是一本详实，实用的《社交礼仪》。
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