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内容概要

礼仪与交际对每个人来说都很重要，二者相辅相成，没有明显的界限，这是人际交往与沟通的必要组
成部分。
    年轻人学习社交礼仪，可以强化修养、塑造形象。
在人际交往中，有道德才能高尚，讲礼仪才能文明；与人交往最重要的是要彬彬有礼，只有这样才容
易与人沟通，树立自己的形象。
总之，要想在为人处事左右逢源、事事顺达必须谨记：学礼、知礼、守礼、讲礼，做任何事都要把礼
字摆在前，俗话说得好：“有礼走遍天下，无礼寸步难行。
”    礼仪涉及生活的方方面面，比较凌乱，为了能在日常生活中系统的掌握各种礼仪，本书从商务、
职场、交际、生活、仪态、服务、涉外、家庭八个方面礼仪进行详细归纳总结，便于读者掌握。
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章节摘录

书摘1、尊重客户四要点    一次完美的商务交往，要建立在相互尊重的基础上，每个人都希望得到他人
的尊重，商务合作伙伴也不例外。
在商务交往过程中，合作伙伴之间既不是朋友关系，也非同事关系，所以，彼此互相尊重是必不可少
的。
    要想得到他人的尊重首先要学会尊重他人。
在商务交往过程中，如何才能做到尊重客户呢?不妨参考以下几点：    (1)用心倾听对方谈话    与客户交
谈时，为了拉近双方距离，往往会谈论一些私人话题，或者是对方感兴趣的话题，这样可以缓解商务
交往时的气氛。
在拉“家常”过程中，如果涉及到你讨厌或不擅长的话题时，同样应该认真倾听，这是对对方的尊重
。
相反，如果你表现出不耐烦或厌恶的神情，将直接影响商务交往的结果。
    例如，对方与你谈及滑雪的技术和他对滑雪的心得体会时，就算你对滑雪一窍不通甚至十分厌烦，
也应该用心倾听。
这样，对方会认为你很尊重他。
    (2)切忌尖酸刻薄    一对夫妇在一家表行里挑选手表，既想省钱，又想提高自身品位，因而选来选去
拿不定主意．终于，他们看中了一款手表，于是便向营业员询问价格，营业员不耐烦地说道：  “这
块表太贵了，你们是买不起的．在我们这里，经常有像你们这样的顾客，既想省钱又想突出品位，哪
怕买一块一百元的表也要讨价还价；当然，也有些顾客看中某一块表时，即使价钱再高也毫不在乎。
你们应该明白，我愿意为哪种顾客服务。
”听完这番话，夫妇俩忿忿地离开了。
    这位营业员因为言语尖刻，伤害了顾客的自尊心，轻易地失去了本来拥有的客户，这不但会破坏自
己的形象，也影响了表店的声誉。
    (3)表情选意清晰明了    一家美国公司想与日本某公司洽谈一个合作项目，美方代表为了体现公司规
模与产品质量，做了精心的安排。
他们利用幻灯机把所需的图表、图案、报表打在屏幕上，热情地介绍着，一直持续了近两个小时，美
方代表白认为会收到非常好的效果。
可是三位日本商人的脸上却布满了疑惑。
介绍结束时，美国代表用充满期待和自负的目光看着日本商人：  “你们觉得如何?”    有一个日本人
笑了笑，然后摇了摇头说：  “我没听懂。
”    第二个日本人也笑了笑，跟着摇了摇头。
    第三个日本人摊开了双手。
    这时，那位美国代表傻了眼，自己辛苦介绍两个小时，换来的却是对方一句“没听懂”，他无奈地
靠着墙，松了松昂贵又漂亮的领带，有气无力地说：  “这是为什么呢?”    其实，原因很简单，美方
代表一味地按照自己认为合理的表达方式给对方做介绍。
殊不知，这种方式根本不利于对方理解，出现这样的结果也就不足为怪了。
所以，在与客户沟通的时候，一定要顾及到对方的感受，选择对方容易接受的方式表达自己的意愿，
这是对客户最起码的尊重，也是促成交易的前提。
    (4)把客户当作重要人物对待    为了能够合作愉快，一定要把客户当作重要人物来对待。
让客户感受到你对他的尊重，感觉到你期待与他合作。
让他清楚，你早巳把他摆在了重要的位置上。
当客户的自尊心得到满足时，自然乐于再次与你合作。
    其实，每个人都希望自己的特点和风格被他人接受并得到重视，都希望得到尊重和信任，一旦对方
的愿望实现了，商务交往中的一切难题也就迎刃而解了。
    看来，商务交往也是一门艺术，必须讲究一定的方式方法，需要将“尊重客户就是尊重自己”的原
则时刻摆在首位，这样商务交往中的障碍自然少了很多。
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在实际生活中，许多人都忽略了这一点，因此在社交过程中吃尽了苦头，买卖没谈成不说，还毀了自
己的形象，在别人眼里成了一个没有素质、不懂礼仪的人。
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