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《现代社交礼仪与口才全集》

内容概要

《现代社交礼仪与口才全集》从社交礼仪和社交口才两个方面，着重对个人仪容仪表、日常交际礼仪
、公共场合礼仪、餐饮宴会礼仪、商务职场礼仪、现代通信礼仪及社交文书礼仪等的原则、技巧和注
意事项进行了讲解，同时，也对社交口才中体态语言、拜访接待、赞美、批评、说服、拒绝、问答及
演讲的原则、技巧和注意事项进行了阐述。全书形式多样、内容活泼，理论联系实际地引用和阐释了
大量经典实例，非常具有针对性、可读性和可操作性。
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《现代社交礼仪与口才全集》

书籍目录

上篇 优雅得体的社交礼仪第一章 个人仪容仪表德国心理学家贝格勒曾经说过：“把你的头发给我看
看，就会知道你的人品。”可见，在生活中，一个人的仪容仪表是非常重要的，它是一个人的精神状
态、礼仪素养、文化水平、审美情趣等的外在表现，是人们交往中的“第一印象仪容仪表包括一个人
的容貌、着装等方面，它是塑造一个人美好的魅力形象的基础。因此，我们要学会装扮自己，为自己
塑造一个魅力形象。1．保持整洁干净的仪容2．女性化妆要适度3．个人形象从“头”开始4．着装的
基本原则5．服饰的色彩与搭配6．正式场合女性的着装原则7．男士西装的着装礼仪8．社交场合中饰
物的巧用第二章 行为举止礼仪行为举止，主要是指人的动作与姿态，比如，面部表情、行走姿势、站
立姿势、坐姿、手势等，它是我们言语和仪表的重要辅助行为。是人们内心情感的自然流露，在交际
活动中具有重要的意义。正如达·芬奇所说：从仪态了解人的内心世界，把握人的本来面目，往往具
有相当的准确性和可靠性。人们可以通过自己的行为举止向他人传递自己的学识、修养，并能够与其
交流思想、表达感情。所以，我们应该对行为举止礼仪有一个正确的认识，在日常生活、工作、学习
的过程中，无论举手投足，还是一颦一笑，都应该具备一定的礼仪规范。1．优美的举止为你增值2．
优雅的坐姿礼仪3．得体的蹲姿礼仪4．挺拔的站姿礼仪5．洒脱的行姿礼仪6．文明的手姿礼仪7．丰富
的表情语言8．微笑是最好的名片9．人际交往中的目光交流10．行为举止要得当第三章 日常交际礼仪
在日常生活中，我们经常会以各种形式与他人进行交往，如，家访、送礼、探病等，而如何才能让自
己在与他人的交往中更胜一筹呢?这就需要我们学会基本的日常社交礼仪，充分运用有效的沟通技巧，
更好地向交往对象表达自己的尊重和友善。1．称谓之中见礼节2．恰当的握手方式3．做一个受欢迎的
拜访者4．邀请和待客的基本礼仪5．馈赠礼品的基本礼仪6．送花的寓意和礼仪7．接受馈赠的礼节8．
参加吊丧注意事项9．婚礼的基本礼仪10．探视问候病人礼节多11．必懂的舞会知识第四章 公共场合
礼仪公共场合礼仪，主要是指人们置身于公共场合时。所应遵守的礼仪规范，它是礼仪的重要组成部
分，也是人们在交际中所应具备的基本素养。歌德曾经说过：“一个人的礼貌就是面照出心灵的肖像
的镜子。”一个人的礼貌最能体现一个人的文化修养、心灵等，尤其是在公共场合中的言行举止，例
如，在楼梯、机场、车站等场所中，是否遵守礼仪规范。1．阅览室中的文明礼仪2．乘坐电梯的礼仪3
．参观展览礼不可废4．旅游观光的礼仪5．入住宾馆酒店的礼仪6．商场购物的基本礼仪7．步行的基
本礼仪8．乘坐公共汽车的基本礼仪9．乘坐火车的礼仪10．乘坐船舶的礼仪11．乘坐飞机的礼仪第五
章 餐饮宴会礼仪古人云：“民以食为天。”我们利用餐饮、宴会，不仅可以招待亲朋好友，而且还可
以作为社交活动的一种具体形式，展示个人的美好形象和良好修养。但是，餐饮、宴会形式多种多样
，礼仪繁琐复杂，而一些基本的礼仪不仅能体现出一个人的修养、素质，同时，也能体现出彼此之间
的敬重、友谊和诚意。因此，无论是舞会、酒会，还是其他日常聚会，我们都要了解并遵守餐饮、宴
会礼仪。1．常见的几种宴请形式2．宴请的基本礼仪3．赴宴的基本礼仪4．使用筷子的忌讳与礼仪5．
餐桌上席位排列的学问6．向他人敬酒的礼仪要点7．自助餐的礼节8．喝咖啡的技巧9．中国茶艺礼仪
知多少10．各国宴请习惯趣闻第六章 商务职场礼仪商务职场礼仪，是指人们在职场生活和商务活动中
体现相互尊重的行为准则，简而言之，它就是在职场生活和商务活动中对人们的仪容仪表和言谈举止
的普遍要求。它涵盖了职场生活和商务活动的方方面面，其中包括仪容仪表、言谈举止、书信来往、
电话沟通等礼仪细节，其核心作用就是为了体现人与。⋯⋯第七章 轻松面对各种场合的交谈
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《现代社交礼仪与口才全集》

章节摘录

版权页：1，称谓之中见礼节在社交场合中，称谓也是非常重要的一部分，它直接关系到交往对象之
间的亲疏、尊重与否、个人文化修养等。正确、适当、得体的称谓，既体现了对交往对象的尊敬、有
礼，也体现出自身良好的文化修养，并且还会成为双方交往的“通行证”，为以后的交往打下良好的
基础。而错误、不恰当的称谓，不但令交往对象心有不悦，甚至还会影响到交际的成功。著名传记作
家叶永烈在着手写《陈伯达传记》时，必须采访陈伯达，但采访时应该如何称呼陈伯达，叶永烈颇费
了一番心思。采访的前一天晚上，叶永烈翻来覆去、彻夜难眠，一门心思在想：“明天见到陈伯达到
底该怎么称呼他呢？”称呼他“陈伯达同志”，不合适，因为陈伯达是在监狱服刑的犯人。最后，他
灵机一动，决定称呼他“陈老”，这个称呼是最恰当不过了。果然，第二天采访陈伯达时，叶永烈一
声“陈老”的亲切得体的称呼，令陈伯达感动万分，眼睛里充满了泪花。可见，一个得体、正确的称
谓是交际成功的“敲门砖”，而错误、不得体的称谓，却往往会使自己吃“闭门羹”。有这样一个故
事：有一位先生为外国朋友订做生日蛋糕。他来到一家酒店的餐厅，对服务员小姐说：“小姐，您好
，我要为一位外国朋友订一份生日蛋糕，同时订一份贺卡，您看可以吗？”小姐接过订单一看，忙说
：“对不起。请问先生您的朋友是小姐还是太太？”这位先生也不清楚这位外国朋友结婚没有，他为
难地抓了抓后脑勺想想，说：“小姐？太太？一大把岁数了，太太。”生日蛋糕做好后，服务员小姐
按地址到酒店客房送生日蛋糕。敲门后，一女子开门，服务员有礼貌地说：“请问，您是怀特太太吗
？”女子愣了愣，不高兴地说：“错了！”服务员小姐丈二和尚摸不着头脑，抬头看看门牌号，再回
头打个电话问那位先生，没错，房间号码没错。再敲一遍，开门，“没错，怀特太太，这是您的蛋糕
”。
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《现代社交礼仪与口才全集》

编辑推荐

《现代社交礼仪与口才全集》：礼仪和口才是社交必需的两项基本能力
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《现代社交礼仪与口才全集》

精彩短评

1、pdf,txt
2、虽然我买了，可是它没有让我看下去的欲望，我只看前面几张，还没看完，不知道后面是否更吸
引人
3、不错，很值得读的一本书，推荐
4、很普及，一般人都知道的事情，
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《现代社交礼仪与口才全集》

精彩书评

1、很多时候我们都在抱怨，抱怨所学的课程太过理论化，对以后的生活没有实际意义。不过大学本
身就是学习的另一个较高层次，理论化的知识可以提高我们的思想认识性，我相信对于一个人的人生
观，价值观或多或少都有着一些影响。就像有些事情，你不能太在意它的结果，不能太关心它所能给
人带来的实际好处，过程是一种感悟，经历是一种财富。苏老师上的这门课私下里了解发现大家都很
喜欢，一方面是因为这个课程的性质，《礼仪与口才》是一门理论兼具实际的课程，在人际交往中与
我们密不可分，大多同学都十分感兴趣；另一方面是老师的人格魅力，苏老师自身就具备一种独特的
气质，很有大家风范，还有上的课生动形象，在各方面都吸引了我们的目光。礼仪与口才在生活中都
是十分重要的。就拿我们身边的事来说吧。仔细观察会发现生活中充满着礼仪的身影。比方在学习方
面，作为一名学生，我们应该尊重老师，上课不迟到早退，在老师上课时应该专心听讲，可以选择性
地听课，但不能影响其他同学。上课时将手机调为静音或振动，上课时不玩手机游戏或用手机上网等
等。这些是我们作为一名学生最基本的礼仪，既尊敬了老师，也是对自己负责的表现。另外遇见老师
时微笑问候，不再背后议论老师这些都是我们可以做到的礼仪。在生活方面则更多了。对于每个人来
说都应该注意自身的卫生与形象。穿衣不需过于时尚，干净大方就好，个人的卫生也应重视。还有例
如寝室方面，寝室的卫生很重要，寝室不仅仅是我们居住的地方同时也是我们居住者的外在形象。倘
若寝室里乱糟糟，卫生状况很差，那么进来的同学就会在第一印象上对这个寝室产生不好的感觉，这
对于人际交往有着很大的影响。还有就是要是有别的同学来寝室时，不管她找的是谁，呆在寝室里的
成员都应该对其打招呼。有时自己去别的寝室，发现别的人都很冷淡，心理就会有些不舒服，我想这
种状况很多人也都会遇见。出于礼貌，我们可以简单地和来访者打声招呼，不让来访者感觉自己是那
个不受欢迎的一份子。还有在餐厅就餐时不要插队，要遵守秩序等等。生活中的很多地方都有着各种
各样的礼仪，我们都应该重视，这不仅是自我素养的一种表现，同时还是人际交往的一种秘诀，可以
增进彼此之间的交往，在生活中带来意想不到的便利。另一方面就是口才了。一个人能说会道，在办
事方面占据了很大的优势。一个人会说首先他就必须具备相关的知识，有一定的知识修养，不管他说
的主题是在哪个方面。只有在一个人熟悉了他所要讲的事情，他才会讲得好，一个口才良好的人肚中
必有相关的墨水。另外就是自信，有些人明明心中有很多想法，有很多创意，但是对自己缺乏自信，
不敢表达自己真实的想法。这类人往往在口才方面占劣势。说话也需要自信，要敢说，要会说。老师
常常鼓励我们多表达自己的思想，多说话，这是一种锻炼的机会。很多人天生就是一个很好的演说家
，有些气质是与生俱来的，我们不可否认。但是大多数人是通过后天努力培养的。想要具备好的口才
努力锻炼也是可以的。我们可以通过上课回答问题的机会表现自己，可以利用学校学院的各个活动来
锻炼自己，总之渠道有很多，关键看自己。其实只要迈出第一步就会好很多，胆小自卑的人往往太过
在乎别人的看法，担心自己表现不好被别人嘲笑，但有些时候其实是自己想多了，别人的目光是会注
意到说话者，但并不会太在意，其实真正放不开的是自己。这种时候没必要太在意别人的目光，若有
人要笑，那便让他笑，笑并不一定是嘲笑，也可以是善意的笑。当你不再在意别人的目光，就会感觉
很轻松，只要讲出自己的想法就好了，人有时候需要一张“厚脸皮”，我想就是运用在这里。在勇敢
迈出第一步之后你就不会再像之前那么害怕了，你就有再尝试的勇气和动力。在我看来礼仪与口才是
生活中的两项重要法宝。一个人，特别是作为一名大学生是需要一定的知识素养的，是需要懂得相关
的礼仪的；而口才则更加重要，语言是我们交流的工具，拥有好的口才必将使我们的生活更加有品质
。
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