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前言

一个得体的肢体动作会让你在面试中脱颖而出，一种亲切而又落落大方的的待人接物会为你赢得好感
；体面精致的着装会让你在营销中赢得信任；酒会上优雅从容的应对能让关键人物把下次提升的机会
留给你；诚信、亲善也许会为你带来巨额订单。
可是，不洁的衬衣领、皱巴巴的裤缝，不检点的小动作，商务接待时顾此失彼、谈判时不懂规矩，职
场新人不合时宜的装扮，身居要职可说话行事却颇有暴发户“风范”、出国考察时处处出糗却全然不
知。
什么可以为你加分？
哪个小动作出卖了你？
谁在告诉别人：你是不可信赖的、你是失败者、你没有良好的教育背景、你所代表的企业不具有竞争
力？
你希望自己仪态万方，却不知如何穿着得体；你想受人尊重，却不知尊重他人该怎样表达；你原本希
望显示尊贵，可举止言谈中却总是欠缺一点体面从容。
那么，礼仪究竟是什么？
仅仅是穿西装打领带喝红酒递名片吗？
穿西装打领带等礼仪的表象可以很快学起来，而一个人的学养、风度、人文情怀、从容的内心、丰富
的见识带来的谦逊态度，这些可不是一朝一夕能够学到的，而正是这些修为和内涵，才是礼仪真正核
心的价值，是无法包装的心灵魅力。
从某种意义上说，礼仪应该是一种处世理念与行为规范。
现代竞争中，礼仪可以为我们增加竞争力，让我们成为最受欢迎的人，让人难以对我们说“NO”，
助我们从平凡走向卓越。
除了商务价值之外，在日常生活中，讲求礼仪，怡情养性、悦人悦己，岂不妙哉！
我和思敏老师有过好几次愉快的合作，思敏身上综合了干练专业的职场气质和优雅柔美的女性魅力，
风度非常迷人，是天生的礼仪教练、理想的合作伙伴和好友，希望这次我们合作推出的《你的礼仪价
值百万》能把思敏多年来积累的礼仪知识和教学实践中的精华部分奉献给读者朋友。
无论读者朋友现在从事什么样的工作、位于什么样的职位、对职场未来有什么样的规划，我们都议各
位尽可能学习一下基本的国际化礼仪，这并不是说一定要去追随什么西方标准，更不是让人扭捏作态
、贪慕虚荣，而是让我们固有的某些习惯不要成为现代沟通上的障碍，从而让对方忽略了我们的真正
价值。
张晓梅女士在她的新书《晓梅说礼仪》中写道：“礼仪是一件华服”。
我认为，礼仪更像是风骨，在我们的血脉中。
本书策划人
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内容概要

在现代社会，礼仪修养几乎成为一个人和一个社会文明程度的标志。
优雅的行为举止，得体的仪态和言语，真挚的情感和规范的礼仪，成为构建人与人之间沟通的桥梁，
其力量和价值都是无可比拟的。
《你的礼仪价值百万》内容涉及广泛，包括商务礼仪、职场礼仪、举止气质、服饰形象仪表、社交礼
仪、用餐礼仪、公共场所礼仪、说话艺术、涉外及旅行礼仪等生活中可能接触到的所有礼仪规范。
这是一本全新的礼仪书，以实用而规范的解说，形象而生动的图解，向你展示了魅力的秘密。
在生活中，灵活掌握和运用，会让你的举止流露出自信和得体。
这也是一本你人生成功的枕边书。
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章节摘录

插图：名片的使用已成为人与人交往的一种重要手段。
名片，是一个人身份、地位的象征，是一个人尊严、价值的一种彰显方式，也是使用者要求社会认同
、获得社会理解与尊重的一种方式。
名片上一般印有公司名称、头衔、联络电话、地址等，有的还印有个人照片。
通过递送名片可以使对方认识你与你联系。
所“，有人把它称做另一种形式的身份证。
当然，商务人士使用的名片除了对个人有意义外，还会体现他们所在组织的形象现在，越来越多的企
业等社会组织制作的其成员使用的名片十分考究，尽量使之具有特色和魅力。
当你恭敬地递出你的名片时，必须小心确认名片上是否印着你的姓名，特别是在集体变换名片时，否
则很容易弄错。
试想想，对一个连自己的名片都会弄错的粗心大意的人，别人怎敢信任他？
递名片时要用双手。
而且递送自己的名片时，除了要检查清楚，确定是自己的名片之外，还要看看正反两面是否干净。
向对方递送名片时，应面带微笑，注视对方。
名片的位置是正面朝上，并以让对方能顺着读出内容的方向递送。
如果你正在座位上，应当起立或欠身递送，递进时可以说一些“我叫××，这是我的名片”或是“我
的名片，请您收下“之类的客气话。
此外，自己的名字如有难读或特别读法的，在递送名片时不妨加以说明，同时顺便把自己“推销”一
番，这会使人有亲切感。
相反地，接到别人的名片时，如果有不会读的宇，应当场请教。
如何得体地接收名片接收他人递过来的名片时，除特殊情况外(比如身有残疾等)，无论男性或女性，
都应尽快起身或欠身，面带微笑，用双手的拇指和食指接住名片下方两角，并视情况说“谢谢”“能
得到您的名片，真是十分荣幸”等。
名片接到手后，应认真阅读后十分珍惜地放进口袋或皮包内，切不可在手中摆弄。
如果交换名片后需要坐下来交谈，此时应将名片放在桌上最显眼的位置，十几分钟后再自然地收进皮
夹，但切忌用别的物品压住名片。
名片代表主人，因此应该像对其主人一样地尊重。
如果是初次见面，最好是将名片上的重要内容读出声来，读名片时一定要注意语气轻重适当，抑扬顿
挫。
需要重读的主要是对方的职务、学衔、职称等。
实际上读名片也是一种学问。
如果对方的组织名气大或个人的知名度高，也可只重读组织名称或对方姓名。
假如一张名片上有“××市小汤村食品公司王玉总经理”这样的文字，面对这样一张名片，如果我们
分别将重音读在“村”字上和“总”字上，其效果显然是不一样的。
又如，一张名片上写着“联想集团公司××分公司业务科刘福副科长”，我们分别将重音读在“联想
”和“副”字上，对方所产生的心理感受一定会很不一样。
还有，不要当着对方的面在名片上做谈话笔记，这是很失礼的做法。
但事后在整理和收藏名片时，可以在名片反面记下认识对方的时间、场合、事由、其他在场人员等，
这会让你很容易记起对方，为以后进一步沟通打下良好的基础。
这种沟通小技巧已被写入很多大企业培训业务人员的教案中。
当对方递给你名片之后，如果自己没有名片或没带名片，应当首先对对方表示歉意，再如实说明理由
。
如“很抱歉，我没有名片”“对不起，今天我带的名片用完了，回去后我会立刻寄一张给您的”等。
递送名片的次序递送名片给对方的先后次序没有太严格的讲究。
但是，一般是地位低的人先向地位高的人递名片，男性先向女性递名片。
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当对方不止一人时，应先将名片递给职务较高或年龄较大者；如分不清职务高低和年龄大小时，则可
先和自己对面左侧方的人交换名片，然后按顺序进行。
思敏有话说印制名片时，要注意公私有别，名片上不应提供私宅电话。
只需要提供办公室电话、总机号码就可以了。
而且这也是自我保护意识的体现。
有时候，我收到的名片上面已经被涂鸦，比如名片主人的电话号码改变了，但是职位没有变，就在名
片上把原来的电话号码划掉，用笔在旁边手写了新的号码。
这不是节约不节约的问题，而是形象意识的问题。
因为，名片是一个人的脸面。
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