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前言

荀子曰：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”用现代的语言来说，第一个“礼”字指的是生活交往中的行为规范；第二个“礼”字指的是规矩、
规则；第三“礼”是指政治法律制度。
荀子的这句话指出了为人、办事、治国都必须依靠“礼”。
随着当今社会各种商务活动日趋繁多，商务礼仪在其中发挥的作用越来越大。
礼仪体现素质，它是一张“名片”，是律己、敬人的表现形式和行为技巧，更是个人素养和社会价值
的外在表现。
商务礼仪则是在商务场合适用的礼仪规范和交往艺术，是一般礼仪在商务活动中的体现。
恰当的礼仪、优雅的谈吐是赢得众人好感的法宝。
每个人都想成功，而成功需要提升自我形象，增强自身的竞争力，这就要求我们必须学好礼仪知识。
本书正是一本旨在帮助社会各界人士提升个人魅力与修养的实用指南，分别介绍了包括服装礼仪、仪
态礼仪、社交礼仪、餐饮礼仪在内的诸多礼仪细节，紧贴商务实际，翔实具体，能够潜移默化地让读
者接受且印象深刻，在商务交往中时刻注意自己的举止，提高自己的修养，塑造良好的商务形象。
有礼走遍天下。
蓝天小友十年磨一剑，在多年帮助国家公务人员、企业管理人员、教育科研工作者以及企业新职员等
各类学员提升个人形象、了解传统礼仪、掌握社交规范、增进商务好感的工作实践中，积累了丰富的
实际操作经验和教学经验，并将这些经验融会贯通于自己的著作中。
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内容概要

　　在当今社会，商务礼仪已经成为一项有力的、实际的、能够带来利益的职场技巧。
很多时候，职场中的成功或失利并不取决于能力和专业，而在于礼仪与应对。
但是在实际的商务场合中，许多职场人士都会感到困惑：·如何打造完美的职业形象·如何成为职场
中的交际高手·在重要而隆重的场合应该如何自我包装，如何自我表现礼仪培训专家蓝天博士结合多
年的企业培训经验，从实际的商务活动出发，为商务精英打造职场必备的礼仪指南，并提供贴心的礼
仪细节小提示，使你的个人形象更臻完美。
熟练掌握并运用商务礼仪，可以使你在各个场合都具备良好的职业风范，在职场中左右逢源，为你事
业的成功助一臂之力。
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作者简介

蓝天，中国人民大学讲师、管理学博士，北京大学经济学院、清华大学MBA课程特聘讲师，国家外交
部特聘外交官商务礼仪、沟通技能指导专家，人力资源和社会保障部人力资源管理师认证特聘讲师。
多年从事国有企业中高层管理工作，曾在外资咨询公司担任咨询培训项目总监，在领导者印象管理与
魅力提升、职业经理人管理能力提升、优质客户服务技能提升和人力资源管理全案咨询等领域有着丰
富的实际操作经验。
培训客户：国家外交部、国家外汇管理局、IBM公司、通用集团、可口可乐公司、中国移动、工商银
行、建设银行、湖南卫视等国内外知名企业和机构，任教于清华大学、北京大学总裁班、政府班
、MBA班，以及人力资源和社会保障部人力资源管理师认证班。
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书籍目录

序第一章  “礼者身之干也”——传统文化与身心修养第一节我想知道“礼”第二节  儒家文化与身心
修养第三节  直指人心的成功学——礼仪让你更自信第二章  保持专业的商务形象——“印象管理”下
的个人职场形象第一节提升完美的商务形象——个人印象管理认知第二节  简约而不简单——个人印
象管理解析第三节  风尚中的魅力——个人印象管理实战第四节  佛靠金装，人靠衣装——男士商务着
装礼仪.第五节  云想衣裳花想容——女士商务着装礼仪第三章  仪态万方的你——仪态礼仪第一节表现
真实的你——神态表情礼仪第二节  妙手传情达意——肢体语言的妙用  第三节  站成一片风景——站姿
礼仪第四节走出商务风采——走姿礼仪第五节“坐”个赏心悦目的人——坐姿礼仪第六节  距离产生
美——保持一定距离第四章  左右逢源的学问——商务交往礼仪第一节  没有规矩不成方圆——商务交
往基本原则  第二节  奏响商务交往的序曲——会面基本礼节第三节  有礼走遍天下——商务拜访礼仪第
四节  送给对方最合意的礼物——商务馈赠礼仪第五节  出行的礼貌——商务旅行礼仪第五章  迎来送往
的规范——商务应酬礼仪第一节  十全十美做主人——邀约礼仪第二节优雅得体做客人——回复邀约
礼仪第三节  您的光临，我的荣幸——接待礼仪第四节  你的位置在哪里——座次礼仪第六章  千里商机
一线牵——商务通讯礼仪第一节  智打电话巧生金——电话拜访礼仪第二节  迅速接听事业长青——接
听电话礼仪第三节  随机应变人缘倍增——特定情景接听礼仪第四节  鼠标轻点财源滚滚——收发电子
邮件基本礼仪第七章  餐桌上的优雅——商务用餐礼仪第一节  享受传统美食的氛围——中餐用餐礼仪
第二节  体味西方饮食的文明——西餐用餐礼仪第三节  自由的应酬空间——自助餐礼仪第四节悠闲的
阳光午后——下午茶礼仪21l后记
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章节摘录

七、“吾日必三省吾身”——自我反思与总结孔子的弟子司马牛曾经问孔子，“什么样的人才能够称
为君子呢？
”孔子的回答是：“君子不忧不惧。
”司马牛觉得“没有担忧没有恐惧”似乎很简单，“难道只要没有担忧没有恐惧，就是君子了吗？
”孔子继续解释说：“君子要经常自我反省。
如果反省自己的内心，能够做到对任何事情都没有任何的后悔，没有任何的愧疚，那还有什么好忧虑
恐惧的呢？
”曾子卧病在床，病得很严重，弟子乐正子春、儿子曾元、曾申坐在床边侍候。
童仆悄悄对子春说：“大夫睡的席子好精致啊。
”曾子听见童仆说话，吃惊地说：“你说什么？
再说一遍！
”童仆于是又说一遍：“好精致华美啊，大夫睡的席子。
”曾子说：“这是季孙氏拿来送给我的，我没能把它换下来。
曾元啊，你把我扶起来，把这个席子换掉。
”季孙氏是鲁国的权臣，在炎热的夏天曾子卧床不起时送一张高档凉席给他，希望能减轻他的卧病之
苦，再则以示自己能够尊贤敬能。
曾子认为，自己并不是大夫，不应铺大夫的席子，于是就招呼儿子们把席子换下来。
曾元说：“您的病很严重了，不可以动，敬请等到早晨天亮了，再给您换吧。
”曾子说：“你敬爱我还不如眼前这个童仆啊！
君子敬爱人是使被爱的人有德，小人敬爱人则是使被爱的人苟安。
我要求的无非是我能够端端正正、问心无愧而死！
”于是几个人扶曾子起来，换掉席子，再服侍他重新躺下，还没完全躺好，曾子就过世了。
经过剪裁的园林才能体现出和谐圆润的美，经历磨砺的宝石才能放射出诱人的光芒。
时时三省吾身修身正己，君子人格便能融汇于你的举止行动中。
第三节直指人心的成功学——礼仪让你更自信案例有一次，我为网通的服务人员上服务礼仪课，无意
间提及移动的服务不错，尤其是在厅堂这部分，这却引发了网通很多员工的不满：“蓝老师，我们的
服务赶不上移动，真正的原因不在我们。
移动公司待遇好，招聘的都是年轻漂亮的姑娘，怎么看都比我们这些四十多岁的大妈要强。
”我非常理解这种抱怨，从心理学上解释人们面对自己的不足或者不理想的成绩喜欢“归咎于外”，
是一种本能的自我保护反应，但长期习惯“归咎于外”只会让我们变得缺乏自知自省，更不会去寻找
改进的方法。
为了让他们真正了解印象管理的重要性，也为了说明年轻漂亮并不能和优质服务直接划等号，我开始
组织他们做服务接待的演练。
由一位女士扮演营业员，她面对着我，然后她的同事扮演客户，她们演完之后我就跟在座的年轻姑娘
们说：“刚才上来的这位女同志虽然年龄看起来好像比你们大一点，似乎正是你们口中所说的‘老大
妈’，但是我在她的身上却感受到了一种强烈的光环效应。
她说话的时候非常亲切，非常温和，而且给客户交代问题非常仔细、清晰，这种态度恰恰就是你们需
要学习的。
”
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后记

礼，在《说文》中讲，礼，履也。
所以事神致福也。
最初始的意思是举行仪礼，祭神求福。
儒家历来重礼，这个礼字可是含意丰富的。
礼是会意字，从示，从曾。
曹字从豆象形，古代祭祀用的器，如果用于事神就叫礼。
示是会意字，小篆字形，示字上面的二是古文上字，下面的小字本是三竖，三竖代表日月星，《周易
》讲天垂象，见吉凶。
只有观察上天的天文，才能洞察世间的变化，这是因为天象是神用来垂示人类的手段。
示作为一个汉字部首，其字多与祭祀神明有关，比如：祝，祭主的赞词；福，天神佑护才叫福；禅，
帝王祭天；社，是土地之神。
那么结合起来看，礼的意思就清楚了，过去讲的礼，主要是对神灵的祭祀、表达敬意和尊重，这就是
儒家文化的重要内容之一。
引申到日常生活，那就是对别人的尊重。
礼，身之干也；敬，身之基也。
知礼数，如人躯干之伟岸；懂敬重，如人四肢之根基。
为人做事要知礼数懂得尊敬别人，这是人生立世为人处事的重点。
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媒体关注与评论

蓝天在这本书中与我们分享了她的经验和智慧，对于“给与他人最基本的尊重”的智慧。
无论是社交、面试、办公还是宴请，都需要这样一个尊重的态度。
然而。
知易行难。
如何享受这人际交往中的智慧之光，请让这本书来慢慢唤醒我们的知觉，引导我们的方向。
　　——原中央军委办公厅常务副主任 徐长友中国古代的经典《论语》中说“礼之用，和为贵”，学
习礼仪将有助于人与人亲切和谐相处，也是引导我们完善自我，走出自我，走向他人和成功的有效途
径。
鉴于此点，我诚挚地向大家推荐此书。
　　——工业与信息化产业部机关事务管理局局长  王新哲中国是一个有着5000年历史的礼仪之邦，“
克己复礼”是中国的传统美德。
开放的中国更加需要一个多文明和谐沟通的平台，本书中包含的秩序、礼度、交往、和谐的原理，对
于任何成功的交流都有着非常重要的意义。
　　——中国工程院新闻办主任  王元晶成为一位温雅而有魅力的人已经成为现代社会的人们追求的
修养境界。
《有礼走遍天下》正是这样一本顺应趋势的书，书中介绍了包括社交、商务、餐饮、生活、出国旅游
等诸多方面的礼仪细节，这些都是人们在生活和工作中经常遇到的情景，紧贴生活，详细而实用。
读者在轻松阅读的同时.更会将这些礼仪规则潜移默化为自己的礼仪习惯。
　　——中国建筑工程总公司项目管理部总经理 马建忠
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