


致读者——

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的

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……这些现象随处可见。

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会，而一个人

的修养、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就能够学到的，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

义上来说，礼仪应该是一种处世理念与行为规范。现代竞争中，礼

仪可以为我们增强竞争力，让我们成为最受欢迎的人，让人难以对

我们说“不”，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，是天生的礼仪教练、

理想的合作伙伴和好友。作为本书的策划人，我和作者周思敏老

师，辗转全国各地，做了几十场时尚礼仪讲座，亲眼目睹了读者

朋友们对礼仪知识的渴求，对周老师授课风格的喜爱。所以，我

请周思敏老师将多年来积累的礼仪知识和教学实践中的精华部分

结集出版，于是诞生了这本《你的礼仪价值百万》（精华版），奉



献给读者朋友。无论读者朋友现在从事什么样的工作、位于什么样的岗位、对职场未来有什么

样的规划，我们建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

耿潇男
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有礼走天下——

没有人不欣赏绅士，没有人不爱慕淑女，谁都想让自己气质脱俗。但如果你没有经历过专

业的训练、职业的学习，又怎能拥有这一切呢？

中国自古就是礼仪之邦，五千年的华夏文明，始终教育我们要知礼、懂礼、守礼、用礼。礼仪

对我们来说，更多的时候能体现一个人的教养和品位。真正懂得礼仪、讲礼仪的人，绝不会只在某

一个或者某几个特定的场合才注重礼仪规范，这是因为礼仪的每一个细节早已在他们心灵的历练中

深入骨髓、浸入血液。见到周思敏老师，您才会真正了解优雅女性的魅力。我想，作为周思敏老师

的礼仪知识的精华，这本书能够让您如愿以偿，逐步成为一个受人欢迎、让人尊敬的人。

21世纪是一个竞争的年代，礼仪已成为每个人与对手竞争的重要武器之一，还是那句老

话——优胜劣汰。一个企业的发展靠什么？企业形象又是什么？可以说，员工的形象决定着企

业形象，员工素质的提高决定着企业的发展壮大。我相信没有一位企业家不希望自己优秀的团

队具有高品质的形象。

中国现代化的发展，不仅需要物质文明，也需要精神文明，更需要公德心。仅有鼓起来的

钱袋而没有文明的礼仪，这样的人仍然是个富而不仁的穷人，这样的民族仍将是落后的民族。

可见，礼仪对于一个民族的重要。

人无礼则不立，事无礼则不成，国无礼则不宁。礼仪是属于社会的，社会之外无所谓礼

仪。社会是由人组成的，而我们每个人都是社会生活中的一员。其实，礼仪就是规定了一条人

们该走的固定的轨道，或者说，遵循它就会得到社会的认可，生活也会变得更加愉快；违背它

或偏离它，往往会遭到社会习俗的惩罚，甚至会付出惨痛的代价。

周思敏老师提倡实效、实用的学习法则，她的书通俗易懂、言简意赅，一定会让您获益匪

浅。在此，我向所有渴望与众不同的人，渴望让世人敬重我们民族的人，推荐周思敏老师的这

本《你的礼仪价值百万》（精华版）。

——李强
□巨思特教育集团董事局主席 □北京巨思特企业管理顾问有限公司董事长

□香港巨思特商学院院长 □香港巨思特青少年成长工程学院院长

□清华大学总裁高级研修班专家团团长 □北京卓达经济管理学院执行院长

□奥康大学教授 □奥康集团、苹果集团、方太集团、曙光集团等多家大型集团高级顾问
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周思敏老师的个人气质、仪态和魅力，以及她

对礼仪的诠释和展示，树立了她“中国时尚礼仪教

母”的品牌，可谓当之无愧。她不仅是中国人的榜样，

也是中国人的骄傲。

周思敏老师被尊称为中国时尚礼仪第一人。她

的礼仪讲座很生动，希望这本书能让更多的人“知礼、

懂礼、习礼、用礼”，在生活和工作中，有个很好的

人际关系，能够活得更加开心，使企业的业绩倍增！

——安迪范
□美国前总统克林顿翻译

□美国环太平洋商贸集团创始人／董事局主席

——王振滔
□奥康集团总裁

当今社会要成功，不仅要精于思、敏于行，还

要礼数周——简称“周思敏”。

——张文强
□搜狐总公司培训负责人     

□搜狐职场一言堂总策划
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纷繁的职场上，有很多导航的标识，其中最重

要的就是 ：优雅得体的“礼”！

古人说 :“礼者，道也，知礼者，得道也！”

礼之重要，超出寻常想象，一个得体的“礼”

的展现，可以使你魅力大增，更可以助你达成目标，

获得成功。

现代人应“知礼懂礼”，更应“习礼用礼”，阅

读此书确能领略礼之奥妙！

有时候，人们留给别人的第一印象是影响成败

的关键。周思敏老师的《你的礼仪价值百万》（精华

版）承续前篇精彩，教你如何巧妙地避免若干个“无

心之失”，了解平时被自己忽略的小细节，让你成为

职场最受欢迎的“万人迷”！

——韩骏
□北京星光大道影视制作有限公司董事长

——翁虹
□著名影视明星

□时尚爱心妈妈

□“娱乐圈不老神话” 

□代表作：《我的丑爹》、《孙子大传》

《绣娘兰馨》、《大唐双龙传》、《金装四大才子》

《状王宋世杰》、《乾隆大帝》

从陌生到熟悉，从没有印象到被认可，《你的礼

仪价值百万》（精华版）可以让你在各种环境中都自

信从容。

——袁泉
□第19届金鸡奖最佳女配角奖获得者

□第22届金鸡奖最佳女配角奖获得者

□电影代表作：《春天的狂想》、《美丽的大脚》

□广告经典代表作：汇源果汁、丰田汽车、玉兰油、娃哈哈矿泉水

□舞台剧代表作：《琥珀》、《狂飙¬》、《暗恋桃花源》
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人说“三代为官，学会吃穿”，周思敏老师的

著作让你在最短的时间内学会优雅地吃，得体地穿，

这价值岂止百万？

礼仪是智慧的代言，用心经营才能营造商业价

值。愿周思敏老师的《你的礼仪价值百万》（精华版）

成为所有男人和女人最好的补养。

——孟广美
□国际名模

□著名主持人

——于西蔓
□北京西蔓色彩文化发展有限公司董事长 

□中国人民大学商学院MBA课程特聘教授

□中国文化部一级艺术形象设计

□日本文部省认定色彩搭配师

□中国色彩咨询业的创始人 

有着“中国时尚礼仪第一人”之称的周思敏老

师在讲台上一派大家风范，谈笑风生，生趣盎然，

调动起了全场的气氛。不时有人打电话招呼朋友前

来听讲，有的人只能站着，还有许多人被挡在了门外。

相信周思敏老师倾力著作的这本书能给国人带来一

股礼仪旋风。

——董路
□资深记者

□著名足球节目主持人
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本书并没有一味地强调礼仪的理论知识，而是

更注重实际的操作，为读者提供了不同场合情况下

的行为指南，实实在在地能帮助读者解决一些实际

的具体问题。

《论语》云，“不学礼，无以立”，“礼之用，和为贵”。

作为一个教育工作者，我相信智慧的力量，相信文

化的精华，相信中西合璧的礼仪原则。对于孜孜不

倦地向成功阶梯攀顶的年轻人来说，“内外兼修”同

样重要。在这个意义上，这是一本值得一读的好书！

——彭国红
□武汉楚天激光集团股份有限公司副总裁

——杨文
□山东英才学院董事长

□全国妇联执委

□中国十大杰出母亲

□全国杰出创业女性

□全国“三八”红旗手标兵

良好的礼仪能够帮助你在社会上立足，一个人

举止得体，才不会被别人视为缺乏教养 ；一个人对

人有礼，才能获得别人的尊重。很高兴中国图书界

又多了一本实操性很强的礼仪工具书。

——梅珊
□世界华人女性美容研究院院长

□青格里管理咨询有限公司董事长

□北京广播学院毕业，国家一级播音员

□中国营销学会常务副秘书长

□360度全天候美丽法创始人
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Part 1
优雅的举止与气质，
让你于无声处尽显魅力



:

坐立行走

俗话说：“坐有坐相，

站有站相。”每一个人的举

止、动作，均与其修养、风度

有关。在社交场合中，优雅

的坐、立、行、走仪态可以

透露出您良好的礼仪修养。

淑女的优雅案 例 导 读

由于在《罗马假日》中塑造了顽皮又不失优雅的公主形象，奥黛丽 • 赫本成为影迷心

中落入凡间的天使。她坐立时端庄，行走时高贵，被誉为世界上最美的女人，她甚至直

接成为优雅的代名词。“若要优雅的姿态，要记住行人不只你一个。”奥黛丽 • 赫本如是

说。她的言行举止总是那么大方，显示出心态的平和与内在的气质。她优雅、简洁、大方

的着装风格被后世称作“赫本风格”，而她认为服装是为人的气质服务的，用优雅的气质

和仪态去征服服装，才是成就赫本成为经典、永恒的时尚传奇的重要原因。

坐姿

正确的坐姿
入座时要轻、稳、缓。走到座位前，转身后轻稳地坐下。女士入座尤其要娴静、文雅、柔

美。坐下时双肩平正放松，两臂自然弯曲放在腿上，亦可放在椅子或是沙发扶手上，以自然得

体为宜，掌心向下；双膝自然并拢，双腿正放或侧放，双脚并拢或交叠或成小“V”字形。男士

两膝间可分开一拳左右的距离，两腿姿势可呈小“八”字步或稍分开以显自然洒脱之美，但不

可尽情伸开腿脚，那样会显得粗俗和傲慢。

女士着裙装两脚交叠而坐时，悬空的小腿要向里收，并将脚尖屈向下，以给人高贵、大方

之感；男士、女士需要侧坐时，应将上身与腿同时转向同一侧，但头部保持向着前方；作为女

士，坐姿还要根据椅子的高低以及有无扶手和靠背而定，双手、双腿、双脚可有多种摆法，但

两腿大开的方式是很不合适的。

BEHAVIOR

ETIQUETTE

16



图解优雅坐姿要点

1 坐在椅上，应至少坐满椅子的2/3，上身应正直而稍向前倾，头平正，两手交叠放在腿上，男性可双膝自然分开与肩同

宽，女性则应双膝并拢。

2 即使是很舒服的沙发，也不宜靠在靠背上。

3 大腿并拢，膝盖与小腿也并拢，并斜向一侧也很雅观。

4 跷二郎腿是有失礼仪的，女性朋友更为得体的坐姿是大腿与膝盖交叠，小腿相靠并一起斜向自己身体的一侧。

1

3

2

4
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