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前言

自古以来，中国就是礼仪之邦，中国人很重视礼仪在社会政治文化生活中的作用和地位。
孔子曰：“不学礼，无以立。
”可见，礼仪在社会生活中起着重要的作用。
它告诉人们，一个不懂“礼”、没有“礼”的人，很难在社会中立身，尤其是在这个竞争激烈的社会
，社交礼仪作为联系沟通交往的纽带和桥梁，显得更加重要。
随着社会的进步和文明的发展，人们的社会交往日益频繁，如何提升自己的现代礼仪水平便成为大家
共同关注的一个主题。
    那么，什么是社交礼仪呢?社交礼仪是指人们在人际交往过程中所具备的基本素质、交际能力等。
作为社会中的一员，我们每天都在不停地与人进行交往，因此社交礼仪已经成为我们社会生活中不可
缺少的内容。
古语有：“不学礼，则不知礼；不知礼，则必失礼。
”可见，要想掌握礼仪，必须先进行系统的学习。
这样不仅有益于培养高尚的情操和卓越的交际能力，而且有利于继承和发扬中华民族优秀的礼仪文化
。
此外，通过社交，人们可以沟通心灵，建立深厚友谊，获利支持与帮助；通过社交，人们可以互通信
息，共享资源，对事业成功大有裨益。
    本书内容包括了当前最为人们所关注的几大类社交礼仪知识，对个人礼仪、交往礼仪、谈话礼仪、
商务礼仪、职场礼仪、公共礼仪、赠送礼仪、宴会礼仪和涉外礼仪的知识进行了清晰详尽的讲解，每
一类礼仪知识均附有有趣的社交链接，便于读者扩展知识视野。
全书内容丰富、实用，形式活泼，通俗易懂，可读性、吸引力和可操作性强，不仅能够帮助读者习得
礼的精神，还能更好地塑造个人形象，提高个人修养，协调人际关系。
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内容概要

　　社交礼仪是社会生活中不可缺少的内容。
本书内容包括了了当前人们所关注的几大类社交礼仪知识，对个人礼仪、交往礼仪、谈话礼仪、商务
礼仪、职场礼仪、公共礼仪、赠送扎仪、宴会礼仪和涉外礼仪的知识进行了清晰详尽的讲解，每一类
礼仪知识均附有有趣的社交链接，便于读者扩展知识视野
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书籍目录

第一章 社交礼仪概述
　礼仪的形成与发展
　礼仪的内涵与特征
　礼仪的种类与功能
第二章 个人礼仪
　完美仪容为你加分
　着装要端庄得体
　举止优雅，提升个人魅力
第三章 交往礼仪
　交际语言不可忽视
　初次见面就给别人良好的第一印象
　增强自己的精神引力
　让他人感到自己受到重视
　尊重他人，切莫伤人自尊
　受到冷遇时，要灵活化解
　融洽从微笑开始
　勇于认错也是一种风度
　记住别人的名字
　在异性面前应落落大方
第四章 谈话礼仪
　打电话能反映一个人的修养
　真诚地赞美他人
　认真倾听是对别人的最高恭维
　交谈时要注意方式和距离
　得体地进行提问
　幽默让你更和蔼可亲
　掌握结束谈话的技巧
　说好“谢谢”
　拒绝时语气要委婉
　言必行，行必果
　把握好商务谈话的礼节
第五章 商务礼仪
　真诚合作，互惠互利
　谈判桌上，不卑不亢
　不要与客户争执
　适当的让步是必要的
　谈判桌上的礼仪
　洽谈会的制胜法
　举行签字仪式时要注意礼仪
　演讲的礼仪
　⋯⋯
第六章 职场礼仪
第七章 赠送礼仪
第八章 公共场所的礼仪
第九章 宴会礼仪
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第十章 涉外礼仪
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章节摘录

版权页：   有一次，一位担任大学校长的心理学家向一大群人发出问卷，向他们询问，衣服对他们产
生什么影响。
结果，被询问者几乎一致表示，当他们穿戴整齐、全身上下一尘不染时，他们能清楚地知道自己穿得
很整齐，而且也可以感觉得到，这表明衣服会对他们产生某种影响。
这种影响虽然很难解释，但十分明确、十分真实。
得体的衣服会使使他们的自信心大增并提高他们的自尊心。
他们发现，当他们的外表显得很自信时，他们的思想也比较容易顺畅，他们的表达也更容易取得成功
。
他们也就更容易被别人所接受。
 形象是社交时的第一印象。
为了给人留下良好的第一印象，请你牢记以下几点：如果你不想成为同行的笑柄的话，你的服装必须
合体；如果你不想让同行或客户鄙视的话，你的服装必须庄重；如果你不想让人看出你的性格或爱好
的话，你的服装必须是保守的、得体的。
 如果男性员工总是不修边幅，穿着宽宽松松的裤子、变形的外衣和鞋子，自来水笔和铅笔露在胸前口
袋外面，一张报纸、一只烟斗或一罐烟草把西装的外侧塞得凸了出来；女性员工总是背着一个样子丑
陋的大手提包，衬裙还露在外面，别人可能很难对他们产生信心。
看了他或她那个蓬乱样，对方就会认为，穿成这样，肯定他或她的头脑也是乱七八糟的。
 我们总是看到那些商界人士西装革履，打扮得体。
那些做销售的人员也非常重视外在形象，如果你面对的是一个蓬头垢面的家伙，怎么敢买他（她）卖
的汽车、房子，或其他什么东西呢？
 莎士比亚说：“服饰往往可以表现人格。
”在商务活动中，得体的着装能够体现出严谨、专业、训练有素的仪表形象。
超凡的仪表形象才能使我们真正做到“衣”礼天下。
 大家都想穿出得体的服装。
可是有人说，我就是不知道怎么打扮自己，越修饰越糟糕。
这里，我们先了解一下着装的基本常识。
 我们的服装大致可分为正装和便装两种。
 正装是适用于严肃场合的装束，比如工作场合，也可用于参加婚葬仪式、社交活动等。
像西装、套裙、中山装、民族服装等，正装也常被称为职业装，各式礼服、晚会服、酒会服、结婚礼
服等也包括在正装范围内。
 着正装会给人以庄重的印象，但要注意与自身条件相协调，细心选择款式和面料，要给人舒适感和满
足感。
便装是在非正式场合的装束，包括娱乐、休闲、运动、家居的装束，适用于比较轻松的环境。
工作场合一般不应穿便装。
 着装要特别注重颜色和款式的搭配。
俗话说：“没有不美的色彩，只有不美的搭配。
”色彩体现在服装方面就在于它的巧妙搭配。
我们所要掌握的搭配技巧，重要的是要根据个人的体形、身高、肤色、性格、爱好，以及天气、地域
、场合等综合因素，合理选配。
商务正式着装一般选用单色、深色为宜，黑色、蓝色被认为是比较正式的商务着装色彩；商务休闲着
装可以选用米色、白色、灰色等为宜，上下身色彩可不同。
款式则可以根据自己的体形特点和局限加以搭配，可以参考以下几点建议： 1.一次着装最好不要超过
三种色彩，有的人不太注意色彩的搭配，穿着一身笔挺的深色西装，黑色皮鞋，可是裤脚露出了白袜
子，看上去很扎眼，这就有点欠缺了。
 2.体形偏胖，没有什么腰身，适宜选择腰身合体、线条简洁的衣服。
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避免穿紧身衣。
颜色应该选择较深的，色彩反差较小的服装，给人以踏实稳重的感觉。
 3.瘦人适宜选择颜色较浅、颜色鲜亮的服装，给人以积极健康的感觉。
特别是体形偏瘦的女性，就是现在流行称呼的“骨感美人”，适宜选择衣领处有皱褶，腰袖略显宽松
，配有饰边的衣服。

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<社交礼仪全书/励志文库>>

编辑推荐

《社交礼仪全书》内容丰富、实用，形式活泼，通俗易懂，可读性、吸引力和可操作性强，不仅能够
帮助读者习得礼的精神，还能更好地塑造个人形象，提高个人修养，协调人际关系。

Page 8



第一图书网, tushu007.com
<<社交礼仪全书/励志文库>>

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

Page 9


