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前言

美国形象设计大师罗伯特·庞德说过：“你的整体展示——服装、身体、面部、态度为你打开凯旋、
胜利之门，你的出现向世界传递你的权威、可信度、被喜爱度。
”没错，礼仪是一个人的教养、风度以及人格魅力的最好展现，修炼良好的礼仪，能够帮助你瞬间凝
聚人气、建立各种人脉；能够让你换取好感，赢得信赖；能够使你在各种环境中温文尔雅，如鱼得水
。
在人们的交往中，特别是在职场当中，具有良好礼仪的人不仅会给对方留下美好的印象，而且还可以
令双方心情愉悦，营造一种良好的交往氛围，为双方的合作奠定一个坚固的基础，而不符合礼仪规范
的举止，则会在无形中影响自己的形象。
因此，作为一个职业女性，就应该拿起礼仪的法宝来武装自己，让自己变得优美雅致、人见人爱。
随着商业活动越来越频繁，面对开放的世界、开放的社会，只有扩大交流，才能够让自己在社会中占
有一席之地，并迅速发展，而礼仪是最重要的工具。
每一个人都想要成功，但是要想提升自我形象，提高企业美誉，增加自己的核心竞争力，就必须要学
好礼仪知识。
优雅的礼仪是让大家喜欢你的法宝，它能够让你顽强地适应任何环境，从而生根、开花、结果。
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内容概要

礼仪是一个人的教养、风度以及人格魅力的最好展现，修炼良好的礼仪，能够帮助你瞬间凝聚人气、
建立各种人脉；能够让你换取好感，赢得信赖；能够使你在各种环境巾温文尔雅，如鱼得水。
尤其是在职场当中，竞争也许是激烈的，但是那些进退有度、彬彬有礼、懂得职场礼仪的女人却能做
到四两拨千斤，她们用最优雅的姿态、最得体的语言，在职场的竞争中游刃有余。
因为，成功的女人未必就一定是强势的，仪态万方的女人更容易受到人们的青睐。
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书籍目录

第一章　礼仪：女人修养的金字招牌　仪表对女人而言意味着什么　得体言行让你更有魅力　礼仪让
你气质高贵　好形象是女人的“通行证”　百变礼应对百态人　让形象大打折扣的不礼貌行为　优雅
女主管把礼仪当做素养　办公室仪范，女人成败的关键　优秀女职员要把握礼仪细节第二章　举止：
游走职场的姿态　“准白领”的面试“礼”　好站姿让你亭亭玉立　保持淑女坐姿　收拾好你的办公
桌　低头不见抬头见：电梯间礼仪　当你要蹲下取物时　走出自己的职场范儿　注意手势礼仪　跳槽
不是出逃，走也要走得“漂亮”第三章　仪容：尊重别人从美丽开始　职场需要良好的仪容　化妆是
一种职场礼节　打理好你的秀发　牙齿洁白很重要　手是你的第二张脸　完美肌肤是仪容的基础　香
水要洒，但别“呛”着别人第四章　装束：正式的不一定就刻板　先识霓裳，再识佳人　好装束帮你
变为职场俏佳人　巧妙着装，塑造完美形象　着装得体，端庄自信　给你的衣橱归归类　看看你属于
哪个色系　让丝巾绽放出绚丽光彩　关于高跟鞋的那些细节　“包”揽女人心　用首饰凸显品位第五
章　神态：别让表情出卖了你第六章　语言：这些话你说对了吗第七章　应酬：办公室内外的职场必
修课第八章　职场：不可“非礼”的特殊场所
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章节摘录

插图：一个具有礼仪之美的现代女性，应该具有优雅端正的体态、敏捷协调的动作、高尚文明的言行
、适度大方的修饰等等有个性特点的万方仪态。
对于职业女性而言，这些需求就更加强烈。
作为一名现代女性，生活在多姿多彩的时代中，随时需要应对不同的社交场合，需要在与人交往中给
人留下美好的印象。
女人整体的和谐美并不完全取决于天生丽质，只要懂得适当的社交礼仪知识，便可以拨开交际场合中
的迷雾，免除社交场中的胆怯与害羞，为自己平添更多的自信和勇气，充分展现你的靓丽风仪，成为
一个在社交场合中受欢迎的人物。
想要做到这些就要在仪表礼仪中时刻记住两条黄金法则：（1）仪表是素养和品位的体现。
尽管许多有学问的人不修边幅，不太注重自己的仪表形象，也因其知识渊博而受到了大家的尊重和拥
戴，但那毕竟是少数。
对于大多数人，尤其是需要出现在正式的社交场合的人士来说，仪表非常重要。
质于内而形于外，文化修养高、气质好的人，懂得如何修饰自己的形象。
仪表端庄不仅体现了一个人的素养、自尊和品位格调，也是对人和周围环境的尊重。
（2）仪表和成功联系在一起。
人们一般在见面后5秒钟内就对对方形成第一印象，而一旦失去美好的第一印象，将很难再次挽回。
许多人因为邋遢的形象而找不到工作，为此苦恼不堪。
一家大型制药厂的人事经理说，他不会录取一个穿脏皮鞋的应聘者。
因此，仪表绝不是件小事，它会影响事业的成败。
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编辑推荐

《女人好礼仪,职场好礼遇》：职场的竞争也许是激烈的，但是那些进退有度、彬彬有礼、懂得职场礼
仪的女人却能做到四两拨千斤，她们以春风化雨、润物无声之姿轻轻松松滋润他人的心田；她们用最
优雅的姿态、最得体的语言，在职场的竞争中收放自如、如鱼得水；她们让原本硝烟弥漫的职场变得
生动可爱。
这样的女人怎么能不赢得上司的好感，获得同事的礼遇呢？
如果你也想成为这样的女人。
那就请从现在开始努力学习礼仪吧！
职场当中什么样的女人最有魅力？
她不一定美丽不可方物，但一定言之有物；不一定光彩夺目，但一定赏心悦目；不一定名扬四方，但
一定仪态万方一个彬彬有礼、进退有度的女人到了哪里都会产生强大的气场，吸引别人的目光，受到
大家的礼遇！
礼仪是一个人的教养、风度以及人格魅力的最好展现，修炼良好的礼仪能够帮助你瞬间凝聚人气、建
立人脉；能够让你轻松取得好感，赢得信赖；能够使你永远气质优雅，美丽动人！
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