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前言

从来没有哪一个时代的人们像今天这样如此的重视“成功”，“成功”成为这个时代被使用最频繁的
字眼。
那么什么是成功?成功当指成就功业或达到御前的结果。
成功当有两个方面的含义：一是个人的价值得到社会的承认，并赋予个人相应的酬谢，如金钱、房屋
、地位、尊重等；二是自己承认自己的价值，从而充满自信，并得到幸福感、成就感。
成功的含义是丰富的，可惜，在这个时代，很多人过于强调前一种含义，而忽略了后一种意义。
而只有造福于社会，获得社会的承认，赢得他人的尊重，才称得上是真正的成功。
    事实上，成功是一种积极的心态，是每个人实现自己的理想后，自然而然产生的一种自信和满足心
态。
    成功学的历史很短，只有100多年。
这门学科以社会中各种成功现象为研究对象，从中发现规律，并指导人们走上成功之路。
当然，成功没有捷径，但是，有了成功学的指导，有志于成功的人士可以少走弯路。
这也是自成功学诞生100多年来，一直受到人们关注的原因。
    戴尔·卡耐基(Dale Camegie，1888—1955)，美国著名的心理学家和人际关系学家，20世纪最伟大的
人生导师。
他一生从事过教师、推销员和演员等职业，这些职业对他以后的事业都有很大的影响。
    卡耐基认为，从事有意义的工作，过自己喜欢的生活比赚钱更重要。
于是，他在大学时代就开始进行演讲方面的训练，这些训练使他克服了自卑和怯懦，在与不同的人打
交道时，他也格外有勇气，有信心。
正是在现实中，他认识到人际交往在一个人的一生中有多么重要，他认为，一个人的成功有15％是由
于他的技术专长，而85％是靠良好的人际关系和为人处世的能力。
经过多年的研究考察，他最终发展出一套独特的融演讲、推销、为人处世、智能开发于一体的成人教
育方式，这种方式得到人们的认可，并且不断完善。
他开创的“人际关系训练班”遍布世界各地，对数以百77计的人产生了深远的影响。
其中不仅有社会名流、军政要员，甚至还包括几位美国总统。
    哈佛大学著名心理学家与哲学家威廉·詹姆斯教授说：“与我们应取得的成就相比，我们只不过是
半醒着，我们只利用了身心资源的一部分。
卡耐基因为帮助职业男女开发他们蕴藏的潜能，在成人教育中开创了一种风靡全球的运动。
”    卡耐基一生中写作了《演讲的艺术》、《人性的光辉》、《人性的弱点》、《人性的优点》、《
美好的人生》、《伟大的人物》、《快乐的人生》等多部著作。
卡耐基的思想影响了世界上无数人的生命历程。
    卡耐基的商务礼仪思想，渗透在他的每一部著作中。
通过阅读他的著作，使我们认识到商务活动中，应该时时处处充满着“尊重”的人文气息，礼仪应该
生发于内心，是真诚的情感流露，而不是急功近利的一时应付。
商务礼仪必须建立在对商业伙伴的尊重、体贴和无微不至的关爱上。
每一个参与商务活动的人士，他的思想、谈吐、修养、仪表、举止都体现着对商务伙伴的尊重，而最
终的结局必定是双赢的。
    现代社会，每一个人都或多或少地参与商务活动，那么，不妨细细体味卡耐基的商务礼仪信条。
把握每一次商务活动的机会，积极修炼自己得体的商务形象，使自己从商业伙伴的身上学到优长之处
，使自己更加完善完美，这应该成为每个人都追求的目标。
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内容概要

　　礼仪是真诚的情感流露，而不是急功近利的一时应付。
商务礼仪必须建立在对商业伙伴的尊重、体贴和无微不至的关爱上。
每一个参与商务活动的人士，他的思想、谈吐、修养、仪表、举止都体现着对商务伙伴的尊重，而最
终的结局必定是双赢的。
把握每一次商务活动的机会，积极修炼自己得体的商务形象，使自己从商业伙伴的身上学到优长之处
，使自己更加完善完美，这应该成为每个人都追求的目标。
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章节摘录

米高梅电影公司一向以严谨的着装习惯闻名。
该公司的高级职员一般都要穿深色套装和白衬衫，结果人们在看到米高梅公司的人时往往会笑着说：
“瞧!企鹅又来了。
”这当然是一句玩笑话。
但作为演艺界这样一个充满活泼、浪漫色彩的地方，米高梅公司为何做如此古板的规定呢?要知道米高
梅公司的总经理并不是一个严肃而缺乏幽默感的人，他之所以要求他的职员如此，是因为他明白在很
多人的心目中，“好莱坞人”总是嘴叼雪茄的生意人形象，这些人往往喜欢夸夸其谈，给人以很不老
实的感觉。
所以米高梅公司试图从衣着上给大众一种稳重的正面形象，以摆脱留给人们的消极影响。
    有一次，一位担任大学校长的心理学家向一大群人发出问卷，向他们询问，衣服对他们产生什么影
响。
结果，被询问者几乎一致表示，当他们穿戴整齐、全身上下一尘不染时，他们能清楚地知道自己穿得
很整齐，而且也可以感觉得到，这表明衣服会对他们产生某种影响。
这种影响虽然很难解释，但十分明确、十分真实。
得体的衣服会使他们的自信心大增并提高他们的自尊心。
他们发现，当他们的外表显得很自信时，他们的思想也比较容易顺畅，他们的表达也更容易取得成功
。
他们也就更容易被别人所接受。
    形象是社交时的第一印象。
为了给人留下良好的第一印象，请你牢记以下几点：如果你不想成为同行的笑柄的话，你的服装必须
合体；如果你不想让同行或客户鄙视的话，你的服装必须庄重；如果你不想让人看出你的性格或爱好
的话，你的服装必须是保守的、得体的。
    如果男性员工总是不修边幅，穿着宽宽松松的裤子、变形的外衣和鞋子，自来水笔和铅笔露在胸前
口袋外面，一张报纸、一只烟斗或一罐烟草把西装的外侧塞得凸了出来；女性员工总是背着一个样子
丑陋的大手提包，衬裙还露在外面，别人可能很难对他们产生信心。
看了他或她那个蓬乱样，对方就会认为，穿成这样，肯定他或她的头脑也是乱七八糟的。
    我们总是看到那些商界人士西装革履，打扮得体。
那些做销售的人员也非常重视外在形象。
如果你面对的是一个蓬头垢面的家伙，怎么敢买他(她)卖的汽车、房子，或其他什么东西呢?    莎士比
亚说：“服饰往往可以表现人格。
”在商务活动中，得体的着装能够体现出严谨、专业、训练有素的仪表形象，超凡的仪表形象才能使
我们真正做到“衣”礼天下。
    大家都想穿出得体的服装。
可是有人说，我就是不知道怎么打扮自己，越修饰越糟糕。
这里，我们先了解一下着装的基本常识。
    我们的服装大致可分为正装和便装两种。
    正装是适用于严肃场合的装束，比如工作场合，也可用于参加婚葬仪式、社交活动等。
像西装、套裙、中山装、民族服装等，正装也常被称为职业装，各式礼服、晚会服、酒会服、结婚礼
服等也包括在正装范围内。
    着正装会给人以庄重的印象，但要注意与自身条件相协调，细心选择款式和面料，要给人舒适感和
满足感。
    便装是在非正式场合的装束，包括娱乐、休闲、运动、家居的装束，适用于比较轻松的环境。
工作场合一般不应穿便装。
    着装要特别注重颜色和款式的搭配。
俗话说：“没有不美的色彩，只有不美的搭配。
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”色彩体现在服装方面就在于它的巧妙搭配。
    P2-3
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编辑推荐

现代社会，每一个人都或多或少地参与商务活动，那么，不妨细细体味张艳玲编著的《卡耐基经典商
务礼仪全集》中卡耐基的商务礼仪信条。
把握每一次商务活动的机会，积极修炼自己得体的商务形象，使自己从商业伙伴的身上学到优长之处
，使自己更加完善完美，这应该成为每个人都追求的目标。
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