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推荐序

关于礼仪，杰奎琳·惠特摩尔深谙其道。礼仪地位之重，我也是从

一次意外中有所感悟。这是个真实的故事，发生在 2003 年春天的一个

午后。我在迈阿密市做完一场演讲，回到了明尼阿波利斯市。去健身房

时，我回想着演讲有没有遗漏。我知道 Fd 针对营销和客户关系开展了

很多实用课程，但我确定的是，听众们需要更多的内容，我也不例外。

我们需要更好地理解那些把我们团结在一起的行为，虽然很简单，

但是它能够赋予整个文明社会以文明。我们怎样做才能让他人感到被重

视，而不是受到怠慢？

我不禁回忆起年轻时收看的金尼斯·克拉克（Kenneth Clark）主持

的 PBS（美国公共电视网）系列纪录片《文明》的收官之作。节目最后

几分钟，所有人都在等待克拉克的总结陈词。至今我仍记得他精练的开

场白：“我还抱着一两个信念，它们很难用简单的语言描述出来。”
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 “比如，”他说，“我相信礼仪是一种习惯，我们用礼仪满足自我意识，

以此避免伤害他人的情感。”

这些话一直萦绕在我的脑海里。当我坐在健身房的长凳上调哑铃时，

我看到镜子里有位女士特意从屋子的那一头走近我。我意识到她是来和

我说话的。果然！

“我自我介绍一下，”她说，“我和我先生在这儿经常看到你，我

们想知道该怎么称呼你。”

我意识到克拉克的话和这位女士的话有一种联系。事实证明我又对

了。很快我了解了她在明尼阿波利斯市的几所公立学校教授礼仪。我告

诉她我的想法，我想把礼仪教学融合到成人教育中。我永远都忘不了她

所说的正念　 （mindfulness）。“这门课程叫礼仪和正念，”她说，“不

在乎别人的感受，就不可能有得体的举止。”当然。这是我需要建立的

第一印象，应该把“正念”传递给我的听众。

这件事并没有到此结束。两天后的早晨，我的手机响了。杰奎琳·惠

特摩尔从佛罗里达州的棕榈滩打来电话。她有一个响亮的头衔：国际礼

仪顾问。我立马联想到她的样子，端着一杯马丁尼鸡尾酒，靠着门廊俯

瞰蒙特卡罗的港湾，旁边站着穿燕尾服的詹姆斯·邦德。她联系我是因

为她觉得我的想法能够吸引她的客户。不过我现在想的都是我们之间有

惊人的巧合。在短短几个小时，我们似乎有了心灵感应，我的想法从明

即无私无我、正大光明的一种心态和理念。——译者注
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尼阿波利斯市跳跃到佛罗里达的东南角，给了她灵感。这里有我们一直

在寻找的一些答案，能够帮助我们和其他人迈出成功的第一步。

如果你也想像我一样从一场意外中有所收获，那么请阅读这本书吧。

和杰奎琳一样，我也对礼仪问题抱着执着的信念。这也许是受俄勒

冈州波特兰市文化的沁润，商旅人士曾把这里称为北美最有礼貌的城市。

但是，和杰奎琳不一样的是，我是心有余而欠执行。所以我很高兴收到

这份手稿，并且它马上就要成书了，赏读之后我会更开心。

没有这本精彩的书，那些关于市场、销售和商务的课程是不完整的。

这些举止和礼仪不是矫揉造作，不是人们印象中刻板的下午茶、屈膝礼

和假头套。它们更简单通用：这是一系列教你怎么做人的课程。在某些

特别场合，当人们出现分化和不和的时候，很难及时想起这些课程宣扬

的做法，更不要说以身作则去实践了。而这本书提供的友好做法，就像

给我们的生活贴上了保险杠贴纸。

所以，杰奎琳，我希望你的书能获得两千万读者，感谢你让我成为

其中的一员。

                                                       哈利·贝克维思（Harry Backwith）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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前　言

天资聪颖、学历不凡、经验丰富、资深望重，其实这些并不足以帮

你获得心仪的工作、找到铁饭碗，也不足以帮你在工作中取得长足的进

步。同样天时地利人和，不能保证一定拿下客户、签下合同。经济全球

化看重的是个人的能力，这种能力是欧洲绅士使用刀叉时的斯文优雅，

是国家元首纵横捭阖时的深谋远虑，是公司 CEO 运筹织就的关系大网。

比这些能力更重要的，是一种相处之道，能做到让别人觉得轻松，给人

如沐春风般舒服的感觉，成功就不远了。和公司里的看门大叔、市政府

想立足于世，须有所准备，要像运动员那样锲而不舍地去训练，

雕琢思维，磨砺举止，君子之身可大小，丈夫之志能屈伸；光有匹

夫之勇是无济于事的。

——查斯特菲尔德勋爵（Lord Chesterfield），英国政治家、

外交家、文学家
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里的行政官员都能愉快相处，便是这种能力的体现。

商务礼仪，和沟通谈判技巧、激励手段一样，都是“软技能”的组

成部分。这些技能让真正的领导者们从芸芸众生中脱颖而出。如果你的

行为无法和别人合拍，就可能会损害公司外部有价值的商业关系，或者

破坏公司内部的关系。有人说礼貌只不过是一种常识，但是这些常识如

今已经被渐渐淡漠在人们的头脑里了。

良好的行为举止和优雅的社交范儿不是与生俱来的，而是后天习得

的。礼节礼貌需要勤加练习，就像练习打网球、打高尔夫、绘画，或者

弹钢琴一样。经常重复一种行为，它就会变成自发的、自然而然的习惯，

也就更有自信。如果每天练习商务礼仪技能，就会专注于商务上的正事，

不必惶惶不安地担心自己做错事或是说错话。

稍加粉饰的处世原则和良好的职业素养，在商务交流中不会伤害任

何人。从初出茅庐的大学毕业生到出类拔萃的高级执行官，全世界的人

们都在学习礼仪课程，吸收那些他们在家或在学校可能学不到的礼仪知

识。很多新晋 MBA、中层管理者和 CEO 发现，参加商务礼仪课程后能

够提升自信和能力，和客户、顾客、合作者接触时，就多了几分优雅和

泰然自若。

我的一位客户是某公司的销售经理，负责亚利桑那州斯科特斯戴尔

地区的高端度假胜地和 SPA 业务。他打算报名参加一期商务礼仪研习班，

以提升自己在会议、见面、商务餐宴等场合的礼仪技巧。“妈妈教过我

如何保持得体的姿态，但是商界瞬息万变，那些知识已经不够用了。”
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报名时他告诉我。他说他在公司晋升得非常快，常常需要在名流权贵辈

出的场合里介绍自己的公司。“我想知道，在盛大庄重的白宫国宴上或

者在轻松随意的同事烧烤聚会上，如何给大家留下深刻的印象。”他说。

参加我的研习班几个月后，他打电话来感谢我，现在的他更加自信，

也变得更加优雅从容、面面俱到。“在研习班之前，我一直想找个办法

提升自己，让自己更有竞争优势，”他告诉我，“现在礼仪成了我的秘

密武器。”

这本书能带给你什么

很多人觉得，只有那些古板执拗、远离潮流、自命不凡的人才讲“礼

仪”这样的词。可是礼仪不是装腔作势、矫揉造作，也不是卖弄自我、

秀优越感。在接下来的章节，你会发现商务礼仪不光适用于上流社会或

者追求更高社会地位的人：它是一个强有力的、有实际作用的、能带来

益处的技能，是派得上用场的得力武器。

在商业竞争里取胜，就必须知道如何玩游戏。想要在游戏中拔得头

筹，就必须深谙游戏规则。礼仪就是一套规则，一本指南，它让个人关

系和职场关系更加和谐、更具成效、更好管理、更有意义。我发现礼仪

规则同人生或工作中的大多数规则一样，不是一成不变的。在这本书里

我采访了很多拔类超群、天资出众的成功人士，我发现他们的轶事和至

理名言大都建立在正确的判断和得体的礼仪上。这些成功人士的故事证

实了优雅的礼仪能够带来商业机会。他们的优秀观点、实践和建议，也
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许能激励你，帮助规划属于自己的成功蓝图。

有时，他们的建议会让你感到惊讶，也许会和别的礼仪课本截然不

同。但是我采访的每个人，都认同一点：人生中的每一件事都是在一定

情境下，受到个人选择、个人品位和得体行为的影响。同一场合里，你

的处理方式可能就与你的同事大相径庭。

商务课程可以提供时下流行的方法来建立个人联系和稳固关系，增

加人脉价值，提升（和维持）你的竞争力。它会提供大量建议，帮助你

区别对待合作者、客户和顾客，让你有准备地处理各种尴尬，避免不当

礼仪破坏个人声誉、妨碍商业交易，或者对职业生涯造成严重后果。

我觉得有必要和你分享这些信息，因为不管什么时候，你在社交或

商务场合中感觉到不安全或者不自然，你只需知道我在你身后，还有很

多人和你一起并肩。这本书是写给你的，也是写给我自己的。我每天都

不止一次地会遇到书中描述的场景。

希望通过这本书，你能学到新的技能，在任何时间和场合都能愉快

地与他人相处。也许你会发现有些时候事情不那么棘手，你应该开阔眼

界，提升创造力，锻炼能力。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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