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内容概要

在现代社会里，一个人的成功与其沟通技能密切相关，一个组织的绩效能否提升与其内外部沟通状态
也息息相关。
沟通是信息发送与接受的过程，然而并不是所有的沟通过程都是有效进行的。
只有当信息被正确理解并激励或鼓励接受者进行换位思考时，沟通才是有效的。
　　有效的沟通能力会给你和你的组织带来显而易见的好处： 更快地解决问题； 更果断地做出决策
； 更融洽地营造交谈气氛； 更密切地建立商务关系； 更专业地树立公共形象； 更快地从众多求职者
中脱颖而出； ⋯⋯ 对于成功的沟通者，无论他们年龄大小、职业为何、职位高低，他们的成功之道
是获得有效的沟通能力，而有效的沟通能力来自于他们对沟通礼仪的讲究和沟通技巧的运用。
沟通礼仪和沟通技巧并不是与生俱来的，而是需要靠学习和实践来获得的。
沟通的礼仪和技巧，既是一门科学，也是一门艺术。
因此，学习沟通艺术，提升沟通能力，不仅是当代高校素质教育的重要内容，而且对于当代大学生获
得未来职业生涯的成功亦具有非凡的意义。
　　通过阅读本书，你将学会怎样打造黄金第一印象，怎样做一个彬彬有礼的人，怎样用语言和非语
言进行有效沟通，怎样运用现代化的沟通工具如计算机网络来创新沟通渠道和方式；你将了解书写商
业文书的基本方法和步骤，并且获得书写信件、备忘录、电子信件、正式报告和演讲稿的具体技巧；
你将学会怎样书写求职申请书和个人简历，怎样应对招聘面试。
另外，本书还提供了大量的沟通案例及其分析，以此来指导你运用沟通知识，积累沟通经验，激发你
的有效沟通灵感。
常言道，冰冻三尺非一日之寒。
只有多听、多说、多读、多写、多练，你的沟通技能才能得到改善。
本书每章后面的案例及其分析和知识应用部分给你提供了非常有益的参照材料。
　　本书力图采用最新的理论和选取最典型的事例，目的就是给读者提供耳目一新的视角和实用的操
作新方法。
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章节摘录

书摘四、职业女性衣着指南    职业女性不仅要在工作单位和社会之中参与激烈的竞争，而且在家庭中
要比男性付出更多；而合体、合意的服饰将增添女士的自信，更好地生活，更成功地做事。
    女性的服饰比男性更具个性的特色，但是有一些礼仪规则却是所有女人都应遵守的。
    (1)重质不重量，料子好很重要。
    (2)服装要适合你的年龄、身材和职业。
追求奇装异服是服装模特和求新的年轻人的专利。
    (3)配件同样重要。
鞋子、手提包、首饰、袜子、围巾等饰物配件都应该具有整体的美感。
    (4)要知道适合自己的颜色，尽量去买这种衣服。
    (5)购买任何服装前，好好地利用服饰店内的穿衣镜，以观察穿在自己身上衣服的视觉效果。
    (一)职业女士衣着入门    女士的社交服装同样分为礼服和便服。
传统的女士礼服可以分为三种：    (1)常礼服：上衣和裙子的质地和颜色相同，可以戴帽子与手套。
    (2)小礼服：露背、长到脚，并且拖地，或者单色连衣裙式服装。
    (3)大礼服：一种袒胸露背的单色拖地式或不拖地的连衣裙式服装，可配以相同颜色的帽子、长纱手
套及各种头饰、耳环、项链等首饰。
    在我国，正式的社交场合的礼服是旗袍。
旗袍款式流畅巧妙，最能体现东方女性的朴素典雅、柔美婀娜。
旗袍，夏季可用棉布、丝绸、麻纱等面料制作，秋冬季可采用锦丝绒、五彩缎制作。
穿旗袍时，鞋子、饰物要配套，应当佩戴金、银、珍珠、玛瑙等精致的项链、耳坠、胸花等。
宜穿与旗袍颜色相同或相近的高跟或半高跟皮鞋。
裘皮大衣、毛呢大衣、短小时装、开襟小毛衣和各种方形毛披肩，可以与旗袍配套穿着。
    女性的职业便装包括衬衫裙子、套裙或合体的长裤，衬衫配夹克等。
一般情况下应穿平底鞋，除了参加体育运动以外，不要穿运动鞋或凉鞋。
女性的职业装有三种基本类型：西服套裙、夹克衫或不成型的上衣以及连衣裙或两件套裙。
    (二)女性西装    著名设计师韦斯特任德说：“一个不喜欢看女人穿套装的男人，不是傻瓜就是脑子有
问题。
职业套装更能显露女性高雅气质和独特魅力。
”    挑选西装时，选择基本色最好，不需要流行的颜色，黑、褐、灰色或者条纹、碎点的图案比较好
。
面料质地要讲究质量。
    西装的肩要平直、对称，领是直线V字型，高低适中，胸围和腰身都不要有紧绷感。
前襟门不翘，后身不撅，前后身处在一个水平线上。
收腰时看起来要漂亮。
    选择西装时，应根据年龄、体形、职业、气质等特点区别对待。
年纪较大、身材较胖的女性应穿一般款式的西装，而年轻女性应穿新潮些的西装，以突出青春美。
不一定非得穿颜色相同的套装，如可以配穿裙子、马夹等。
皮鞋、发型、化妆包袋等都得跟西装搭配。
    (三)裙装    裙装最能体现女性的体态美。
在一般的社交场合，女性可以穿连衣裙或穿中式上衣配长裙。
夏季可穿长、短袖衫配长裙或者过膝裙。
在宴请等社交场合，一般要穿长裙，至少要长过膝盖，穿长裤不符合礼仪规范，被认为过于随便。
超短裙和牛仔裤在社交场合不宜穿着。
    西服套裙是女性的标准职业装，分两种：上衣与裙子同色同料或上衣与裙子存有差异。
职业套裙以黑色、藏青色、灰褐色、灰色和暗红色为上选颜色，可以接受的花样为精美的方格、印花
和条纹。
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套裙的面料，可选择羊毛制品或者亚麻制品，后者最好混有人造纤维，否则，很容易出现褶子。
    连衣裙可以单独穿戴。
对于职业女性来说，可以选用灰色、藏青色、暗红色、米色、驼色、黄褐色、红色和玫瑰红颜色的面
料。
面料可以选择丝绸或者亚麻制品，但需加入人造纤维，否则容易起皱。
    穿裙子要注意合体，要求宽松适当，长短适中，裙装造型与体形相互补充。
例如，高大丰满的女性穿一套长度过腰的上衣、裙子长度及膝或裙套装比较合体，矮个女孩可以穿上
下色调统一的套装裙或连衣裙。
    选择与套装相配的衬衫，颜色很多，如白色、黄白色或者米色。
丝绸是最好的面料，缺点是比较昂贵。
纯棉的必须浆洗过并且熨烫平整。
    最新款式的套裙组合可采用里外结合、上下呼应的方式。
流行的组合有：    (1)用印花麻面料或其他柔软的流行花色面料制作，上装为过肘袖，大翻领开襟，裙
子为无袖低胸连衣裙，下配长筒丝袜，使穿戴者柔美妩媚，艳丽迷人。
    (2)质地柔软的长外套，西装领，两侧大贴袋，衣袖松肥、卷边，款式挺拔爽朗，内配条纹T恤衫，
下配长呢裙或毛涤花呢裙，使人洒脱自然，独具风韵。
    (3)高腰连衣套裙，特别注重色调的鲜明醒目，上短下大，再佩戴阔边女帽和耳饰，戴上手套。
    (4)套裙由条纹女衫和无袖上衣组成，体现聪颖美丽、大方端庄之美。
    (5)套裙由柔软的花色外衣与相宜的素色短裙组成，穿上后，浪漫潇洒，气韵非凡。
    (6)上装为宽松或短夹克衫，下装为短裙裤，面料宜用稍厚挺括的薄呢。
    (7)套裙由条纹毛料西装与黑色短裙组成，刚柔相济，是职业女性的理想选择。
    (8)套裙用质地挺括的面料做上装，日本花瑶面料做裙子，上装为插肩袖式，直身型，中襟圆领配上
拉链，给人文静端庄的美感。
    (9)长外套、窄细、吸腰收摆，配上短及膝上的窄裙，极富女性魅力。
    (10)套裙清淡无花，上下统一，内露艳丽的花衬衣，尽显女性柔美气质。
    P60-64
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