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内容概要

　　中国是礼仪之邦，自古以来就很重视礼仪在社会政治文化生活中的作用和地位。
古语“不学礼。
无以立”就诠释了礼仪的重要性。
它告诉人们，一个不懂“礼”、没有“礼”的人，很难在社会中立身，尤其是在竞争激烈的当今社会
，礼仪的重要性不言而喻。
随着社会的飞速发展和文明程度的不断提高，以及与世界交流的日益频繁，如何提升自己的现代礼仪
水平成为大家共同关注的一个主题。
　　我们要在生活的细节中讲究礼仪，要在礼仪中展示自己的素质。
丁畅编著的《社交礼仪大全》包括了当前最热门、最实用的7大类社交礼仪知识，公务礼仪、商务礼
仪、社交礼仪、家庭礼仪、涉外礼仪、婚恋礼仪、宗教礼仪等，《社交礼仪大全》是一本礼仪的大全
集，是你提升个人素质的精神补充剂。
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第一章 社交礼仪 举止规范什么是社交礼仪社交礼仪的基本原则为什么学习社交礼仪如何创造完美的
交际礼仪与成功的关系西方礼仪的特点第二章 优雅得体 彰显素养恰当使用礼貌用语日常生活的口头
禅做最真的自己自尊、坦诚相待少说负面的话优化自己的形象给世界一个会心的微笑做个紧跟时代主
题的淑女培养自己的风度和气质提升自己的艺术修养让自己更有女人味培养自己的绅士风度第三章 衣
着仪容 风度翩翩塑造优美仪表着装的原则职业装穿着禁忌礼服的穿着技巧男士着装礼仪女士着装礼仪
配饰礼仪面容修饰头发修饰细节修饰清洁护理化妆技巧第四章 言行举止 提升魅力握手的礼仪鞠躬的
礼仪致意问候坐姿礼仪走姿礼仪美姿培养手势礼仪眼神礼仪体态礼仪介绍礼仪寒暄与招呼的礼仪第五
章 人情练达 巧妙处世通晓人情世故巧处世乐助人学会赞美他人有效沟通的礼仪记得感谢他人的帮助
笑对嘲笑与误解轻松面对别人的揭短巧妙化解尴尬处处宽容待人给足别人面子学会“自我表扬”保护
别人的隐私第六章 应酬交际 彬彬有礼永葆友谊的交际人际交往四不要把握交往的度学会巧妙地应酬
合理规劝与批评应对令人讨厌的交谈如何打圆场得体地拒绝他人表达歉意的礼仪找准成功交际的切人
点走老人孩子路线与陌生人交往的技巧与比自己身份高的人交往不要以己之心度人心第七章 求职应聘
职场礼仪求职礼仪面试礼仪报到礼仪职场称呼礼仪处理好与同事的关系如何应对办公室纷争如何化解
办公室尴尬上下级关系的处理劝谏上司的礼仪办公室举止礼仪办公设备使用礼仪公文包使用礼仪为出
差做好功课优秀管理人员的必备礼仪把握加薪的尺度女性职场礼仪准则及禁忌第八章 驰骋商海 礼仪
为先商务见面礼仪商务接待礼仪公文函件礼仪名片礼仪电子邮件往来礼仪公务电话的礼仪商务英文书
信礼仪商务谈判礼仪异国商务礼仪涉外交易礼仪第九章 会晤宴请 庆典礼仪商务会议礼仪洽谈会的礼
仪茶话会的礼仪发布会的礼仪国际会议礼仪商务交接的礼仪商务宴请的礼仪商务会餐礼仪商务庆典礼
仪展览开幕仪式剪彩仪式礼仪开工、奠基仪式破土、竣工仪式下水仪式通车、通航仪式第十章 涉外事
务 遵礼谨行常见的外交用语及其内涵民间国际交往的礼仪外交语言、文书礼仪外交会见会谈礼仪礼宾
接待礼仪接待外宾参观礼仪公务员外事礼仪外事接待的服装礼仪外事服务礼仪国际交往的国旗礼仪涉
外交往中的住宿礼仪留学寄宿礼仪中外手势的差异第十一章 餐饮礼仪 落落大方中餐入席礼仪宴席座
次礼仪中餐点菜礼仪中餐上菜顺序与餐桌摆设礼仪中餐用餐礼仪中餐餐具使用礼仪餐巾布的使用礼仪
西餐厅预约和结账礼仪西餐的酒、食搭配西餐点菜顺序西餐的正确吃法刀叉使用礼仪自助西餐礼仪西
餐水果礼仪餐厅品酒礼仪第十二章 生活礼仪 处处留心送礼的学问收礼的学问还礼的学问拜访的礼仪
探病的礼仪请柬礼仪舞会礼仪宴会、沙龙礼仪餐桌摆花礼仪手机使用礼仪借钱还钱礼仪旅游观光礼仪
与残疾人交往的礼仪现代丧葬礼仪第十三章 体育娱乐 观赛礼仪体育赛场礼仪柔道观赛礼仪滑冰观赛
礼仪乒乓球观赛礼仪打羽毛球的礼仪打高尔夫球的礼仪打保龄球礼仪沙滩游玩礼仪游泳池礼仪第十四
章 公共场合 切莫失礼娱乐场所礼仪影剧院观影礼仪图书馆礼仪博物馆参观礼仪游乐园、公园礼仪乘
飞机的礼仪乘坐公交车礼仪乘坐地铁礼仪乘坐出租车礼仪自驾车礼仪乘坐电梯礼仪路上行走礼仪宾馆
酒店住宿礼仪公共场所吸烟礼仪商场购物礼仪第十五章 优质服务 职业礼仪服务礼仪基本原则宾馆服
务语言礼仪宾馆岗位礼仪客房服务？
仪餐厅、酒吧服务礼仪药店营业员的仪表及礼仪医生日常礼仪护士礼仪规范售后服务礼仪司乘人员礼
仪公交车售票员礼仪航空服务礼仪第十六章 师生礼仪 温暖校园教师言行礼仪进校门的礼仪升旗仪式
礼仪课堂礼仪学生进办公室时的礼仪与老师谈话、告别的礼仪尊重教师的礼仪同学间的礼仪学生宿舍
礼仪大学生人际交往礼仪小学生着装的基本礼仪小学生居家礼仪小学生就寝礼仪老师家访礼仪第十七
章 家庭礼仪 和谐氛围家庭日常接待礼仪家庭成员称呼礼仪家庭文书礼仪家庭祝贺、馈赠礼仪家庭生
日晚会礼仪父母与子女？
处的礼仪夫妻间相处的礼仪为孩子做表率兄弟姐妹之间的礼仪邻里相处的礼仪第十八章 浪漫相约 婚
恋礼仪提前关注细节打造完美婚礼西式婚礼礼仪新娘应注意的细节搭配婚纱摄影的选择婚戒的选择婚
礼蛋糕的选择婚礼司仪选择婚宴敬酒礼仪选择伴娘选择伴郎现代恋爱礼仪求爱的礼仪情书礼仪约会礼
仪分手的礼仪到对方家里做客礼仪求婚的礼仪第十九章 各地民俗 节日礼仪春节礼仪习俗元宵节礼仪
习俗清明节礼仪习俗端午节礼仪习俗中秋节礼仪习俗重阳节礼仪习俗冬至礼仪习俗腊八节礼仪习俗傣
族泼水节彝族火把节侗族花炮节
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章节摘录

版权页：尊重习俗原则与风俗禁忌是指世界每个民族地区都可能有自己独特的风俗禁忌，我们应当理
解它、尊重它，不违反这些风俗禁忌。
中国统一数千年，没有统一的宗教信仰；中国56个民族，禁忌各不相同。
为什么学习社交礼仪学习礼仪、运用礼仪，简而言之，通常具有以下三大作用：第一，内强素质。
作为现代人，你跟别人打交道也好，你要做好本职工作也好，恰到好处地展示自己的素质都是非常重
要的。
教养体现于细节，细节展示素质。
言谈、话语、举止行为，其实都是个人的素养问题。
荀子曾说“礼者，养也”，就是此意。
比如，有个别人，在国际交往中和正式场合往往不修边幅，那么有的时候就影响形象。
第二，外塑形象。
在国际交往中也好，在国内交往中也好，员工的个人形象，就是代表组织形象，就是代表产品和服务
形象。
有鉴于此，我们一定要时刻维护好自身形象。
国内交往中与国际交往中，个人形象都是比较重要的。
第三，增进交往。
现代人都有这样的欲望：要多交朋友，广结善缘。
一个人不管你愿意不愿意，你必然要跟别人打交道。
古希腊哲学家亚里士多德曾说：“一个人若不和别人打交道，他不是一个神，就是一只兽。
”革命导师马克思则强调：“人是各种社会关系的总和。
”一个人不论做任何事情，做农民也好，做工人也好，做企业家也好，做官员也好，做学者也好，做
学生也好，你肯定都要和别人交往。
既然要跟别人交往，你就要掌握交往的艺术，所以学习礼仪有助于我们的人际交往。
说话时你得会说，什么话能说，什么话不能说，它有游戏规则。
对此，我们要了解，更要遵守。
我们一直在强调要加强学习社交礼仪，是因为学习社交礼仪的重要性，具体体现在以下三个方面：有
利于提高社会心理承受力没有谁能够与世隔绝，于是就有了交际。
人在社会化过程中，需要学习的东西很多，而社交礼仪教育是一个人在社会化过程中必不可少的重要
内容。
因为，礼仪是整个人生旅途中的必修课。
任何一个生活在某一礼仪习俗和规范环境中的人，都自觉或不自觉地受到该礼仪的约束？
自觉地接受社会礼仪约束的人，就被人们认识为“成熟的人”，符合社会要求的人。
反之，一个人如果不能遵守社会生活中的礼仪要求，他就会被该社会中的人视为“惊世骇俗”的“异
端”，就会受到人们的排斥，社会就会以道德和舆论的手段来对他加以约束。
一个具有良好心理承受力的人，在交际活动中遇到各种情况和困难时，都能始终保持沉着稳定的心理
状态，根据所掌握的信息，迅速采取最合理的行为方式，化险为夷，争取主动。
相反，一些缺乏良好的心理承受力的人，在参加重大交际？
动前，常会出现惊慌恐惧，心神不定，坐卧不安的状况。
有的在交际活动开始后，甚至会出现心跳加快，四肢颤抖，说话声调不正常的现象。
学习社交礼仪教育，不仅满足你走向社会的需要；而且，还可以培养你适应社会生活的能力，提高你
的社会心理承受力。
可以提高人文素质文化素质教育主要是指通过人文学科的教育去塑造和培养你的内在品格和修养，也
就是塑造你具有高尚的精神境界和高品位的文化境界。
人文教育有明显的教化功能。
它作用于人的情感状态，影响和改变人的世界观、人生观、价值观等，最终目标是教会你学会与他人
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相处，学会做文明人。
现在一般认为人文素质教育渗透在文学、艺术、历史文化、哲学、伦理学等学科中。
而社交礼仪教育涵盖了中华民族的文化教育和道德教育。
可见，社交礼仪教育更能直接地教会你如何与人相处，如何做文明人。
因此，《社交礼仪》课应完全可以纳入高校人文素质教育的课程之列，作为大学生的必修课，在高校
中推广和普及，这有助于你的人文素质教育落到实处。
有利于强化文明行为，提高文明素质，促进社会主义精神文明建设社交礼仪教育是社会主义精神文明
教育体系中最基础的内容。
因为讲文明、讲礼貌是人们精神文明程度的实际体现。
普及和应用礼仪知识，是加强社会主义精神文明建设的需要。
通过社交礼仪教育，让你明确言谈、举止、仪表和服饰能反映出一个人的思想修养、文明程度和精神
面貌。
然而每个人的文明程度不仅关系到自己的形象，同时也影响到整个社会的精神文明。
通过社交礼仪教育进一步提高你的礼仪修养，培养你应对酬答的实际能力，养成良好的礼仪习惯，具
备基本的文明教养，让文明之花？
地开放。
如果人人讲礼仪，我们的社会将充满和谐与温馨。
由此可见，社交礼仪的根本目标是要教育、引导全体公民自觉遵循社会主义礼貌道德规范以及相应的
社交礼仪形式，提高人们的文明意识，养成人们文明行为的习惯，促使良好社会风尚形成，使人与人
之间、人与社会之间达到高度和谐与有序。
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编辑推荐

《社交礼仪大全》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。
打开《社交礼仪大全》，你就能够了解到日常生活中细节处的礼仪，能够全面地提升自己的形象。
没有礼仪，就没有生活的幸福。
不讲礼仪，就会孤立无援，四处碰壁。
不懂礼仪，就会因小失大，难以成功！
全面、实用、科学、系统、翔实的社交礼仪权威读本。
一本在手，让你在各个领域左右逢源，游刃有余，成为最受欢迎的人！
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