
第一图书网, tushu007.com
<<社交与礼仪知识全知道>>

图书基本信息

书名：<<社交与礼仪知识全知道>>

13位ISBN编号：9787802554979

10位ISBN编号：7802554977

出版时间：2010-6

出版时间：企业管理出版社

作者：雅瑟

页数：367

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<社交与礼仪知识全知道>>

内容概要

　　商务礼仪能展示企业的文明程度、管理风格和道德水准，塑造企业形象。
良好的企业形象是企业的无形资产，可以为企业带来直接的经济效益。
一个人讲究礼仪，就会在众人面前树立良好的个人形象；一个组织的成员讲究礼仪，就会为自己的组
织树立良好的形象，赢得公众的赞誉。
现代市场竞争除了产品竞争外，更体现在形象竞争上。
一个具有良好信誉和形象的公司或企业，更容易获得社会各方的信任和支持，可在激烈的市场竞争中
处于不败之地。
所以，商务人员时刻注重礼仪，既是个人和组织良好素质的体现，也是树立和巩固良好形象的需要。
　　良好的礼仪可以更好地向对方展示自己的长处和优势，它往往决定了机会是否降临。
比如，在公司，你的服饰适当与否可能就会影响到你的晋升和与同事的关系；带客户出去吃饭时你的
举止得体与否也许就决定了交易的成功与否；又或者，在办公室不雅的言行或许就使你失去了一次参
加老板家庭宴请的机会⋯⋯礼仪是一种信息，通过这个媒介表达出尊敬、友善、真诚的感情。
在商务活动中，恰当的礼仪可以获得对方的好感、信任，进而推动事业的发展。
　　对于商务人员来说，商务礼仪是其思想水平、文化修养、交际能力的外在表现；对于企业来说，
商务礼仪是企业价值观念、道德理念、员工整体素质的集中体现，是企业文明程度的重要标志。
因此，商务礼仪成为直接塑造企业商务人员形象、间接塑造企业形象的重要工具。
　　这本《社交与礼仪知识大全集》着重论述了社交活动中应遵循与注意的细节，具有很强的系统完
整性和实用有效性。
书中除了介绍在社交时如何培养个人魅力，如何让你受人欢迎，还介绍了各种礼仪知识，比如见面礼
仪、介绍礼仪、交谈礼仪、电话礼仪、演讲礼仪、办公室礼仪、会客礼仪、商务接待礼仪等等。
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章节摘录

1.认知因素认知因素是人际知觉的结果，包括三个方面，即自我认知、对他人的认知和对交往本身的
认知。
对自我的认知会影响人际交往中的自我表现，对他人的认知会左右对他人的态度和行为，对交往本身
的认知影响交往的目的、广度和深度。
人际交往是双方彼此满足对方心理需要的过程，不能只考虑自己的满足而忽视对方的需求。
2.情感因素人际交往中的情感因素，是指交往双方相互之间在情绪上的好恶程度、情绪的敏感性、对
交往现状的满意程度以及对他人、对自我成功感的评价态度等。
人际交往中的情感表现应该适时适度，随客观情况的变化而变化。
不良情感反应会影响交往。
比如，如果交往中反应冷漠，对常人可因之而喜怒哀乐的事情无动于衷.会被他人认为你麻木、无情，
不宜交往；如果情感反应过于强烈，不分场合和对象地恣意纵情，别人会觉得你轻浮不实；如果情感
不够稳定，变化无常，也会让人觉得你不宜交往。
3.人格因素人格因素对人际交往有至关重要的影响。
一些不良的人格特征，如虚伪、自私自利、不尊重人、报复心强、嫉妒心强、猜疑心重、太过苛求、
自卑、自傲、孤独固执等等，容易给人留下不愉快的感受乃至一种危险感，会影响人际交往。
因此，好的人际交往离不开双方良好的人格品质。
4.能力因素交往能力欠缺是影响人际交往的原因之一。
比如有些人，交友愿望强烈，然而总感到没有机会；想表现自己，却出了洋相；想关心他人，但不知
从何做起；想赞美他人，可怎么也开不了口；想调解他人的矛盾，可好心经常办坏事，等等。
人际交往的能力不是固定不变的，可以通过有意识的锻炼来提高，关键要多进行交往实践、多动脑筋
。
5.行为举止交往行为举止，包括交往的举止、气度、表情、手势以及言语等所能测定与记载的一切量
值。
适度、优雅的交往举止，会给人留下好的印象，有效改善人际关系。
行为举止的决定因素是交往心理，当然，培养锻炼也是很重要的。
在上述几个因素中，情感因素起着主导作用，制约着人际关系的广度、深度和稳定度。
通常所言的“友情”、“亲情”、“人情”都是着重从情感方面来说的。
可以说.情感的相互依存是人际关系的首要特征。
但一般来说，在非组织关系中，是情感成分承担着主要的调节功能；而在正式组织关系中，行为举止
是调节人际关系的丰导成分。
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媒体关注与评论

與魅力的50%是你自己所拥有的，而剩下的50%是别人认为你所拥有的。
　　——罗曼·罗兰。
一个人的成功，15％是靠专业知识，85％是靠人际关系与处世能力。
　　——戴尔·卡耐基。
没有别人，你即是一座孤岛。
　　——约翰·唐。
不学礼，无以立。
　　——孔子。
人无礼则不和一，事无礼则不成，国无礼则不宁。
　　——苟子。
仓禀实而知礼节，衣食足而知荣辱。
　　——管仲。
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编辑推荐

《社交与礼仪知识全知道》为超值金版图书。
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