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为气质优雅的人。
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推荐序

近 20 年的领导力教育生涯中，我一直对礼仪关注有加。一方面是

觉察到了礼仪教育对领导者的重要性；另一方面是看到了礼仪教育薄

弱的紧迫性。中国的教育培训界，讲礼仪的老师不难找，但说实在的，

有内涵且实用的好老师凤毛麟角。

这种感觉，我在遇到林纳老师时释然了。听她的课只有那么短短

的两次，一次是书香女神节，一次是名媛会上，两次给我的印象都是

满分。她既是循循善诱的导师，又是以身示范的教练，和那种入眼不

入心的老师迥然不同。

正是这样的缘分，2019 年我的爱商领导力课程在国内推出后，需

要有一部分“美商”内容，几位组织者不约而同地想到了林纳老师。

于是，她的课成了爱商课堂的亮点，每次上课大家都意犹未尽。

2020 年上半年，她把大部分的时间投放到这本书的写作上。功夫

不负有心人，于是，就有了这本《优雅气质，从礼仪开始》。拿到书

稿，我欣喜地发现林纳老师已经构建了一个新的礼仪体系：五章的逻辑
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非常严谨，前两章系统阐述了商务礼仪和社交礼仪两大领域的标准规范，

这就好比是礼仪的两扇大门；后三章从仪态礼仪到服饰礼仪，再到沟通

礼仪，逐渐带领读者领略优雅与气质的风采。

说到这本书的特色，就是鲜活实用，且有点哲理的味道。礼仪是

视觉的艺术，作者深得其要领，用了许多插图来辅助表达；礼仪是语

言的艺术，本书专门用了一章来讲沟通；礼仪更是心灵的艺术，许多

地方都可以看到作者敲击人心的文字。比如谈到优雅，她是这样说的：

“所谓雅者，正也。优雅是一种美的标准，是关于美的主流的价值观。

优雅的反义词是粗俗、粗鲁。所以，学习礼仪，让礼仪成为你通向优

雅的行为规范……”

谈到成长，她是这样表达的：“别把最好的时光，浪费在粗糙、粗

俗的路上，让礼仪成为你收获优雅最好的天平，把这本书当成礼物送给

自己，打开它，阅读它，用礼仪去开启你人生的优雅之旅。”

好书就是这样，读下来不仅长知识、学技能，还有一种让人升华

的能量。

这本书的开篇叫作“写给向往优雅的你”，结语叫作“献给努力修

炼气质的你”，我且把这两句话作为本书的内容概括，也把它作为对作

者和读者的美好祝愿：优雅地前行，在气质的修炼中升华。

——联合国可持续发展奖获得者、中商国际管理研究院院长  

� 杨思卓
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序

写给向往优雅的你

没有人可以一直青春永驻，但我们可以因为优雅而一直魅力永存。

因为时光带不走优雅，优雅是永不褪色的美。这就好像我们没有办法

让新鲜的葡萄数年保持鲜嫩水灵，但我们却可以把葡萄酿成美酒，让

它历久弥新，愈发珍贵。

比如，“酒中极品”——辛普森夫人，因为优雅散发的魅力，成就

了真实的“美丽童话”。当王子第一次在舞会上见到优雅的辛普森夫

人，就被她举手投足的仪态万方、谈笑风生时的怡然自若、款款移步

时的风姿绰约所深深吸引。

在辛普森夫人的留世照片中我们可以领略到 : 优雅，不在于天生丽

质，而在于仪态万方。所谓雅者，仪也。优雅是一种可以穿透时光的

力量，经得起岁月洗礼。

再比如，“酒中经典”——奥黛丽·赫本。无论是东方还是西方，

无论是不同国家还是不同民族，对美、对美人都有不同的观点和理念，

但优雅，对奥黛丽·赫本，却是例外。奥黛丽·赫本，被誉为落入凡间
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的天使，因优雅而永远美丽。

所谓雅者，正也。优雅是一种美的标准，是关于美的主流的价值

观。奥黛丽·赫本曾在遗言中写道：若想嘴唇漂亮，就要说友善的话；

若想要美丽的眼睛，就要看到别人的好处；若想要苗条的身材，就要把

自己的食物分给饥饿的人；若想要优雅的姿态，就要记住行人不只你一

个。人之所以为人，是应该充满精力、能够自我悔改、自我反省、自我

成长，而不是抱怨他人。随着年龄的增长，你会发现你有两只手，一只

用来帮助自己，另一只用来帮助别人。

这是赫本的优雅主张，可谓“君子贵其身而后能及人，是以有

礼”。哪怕到了生命的最后，她仍然心系难民儿童并奔赴在非洲土地上

播撒着善良。这样的人间天使，哪怕是历经沧桑，都掩盖不了她清澈

的眼眸、暖心的微笑、眉宇之间透露的从容淡定，以及仪态万千的举

止。奥黛丽·赫本颠覆了我们对衰老的认知，增强了我们用优雅对抗

青春不再的信心。

那么，我们如何才能像奥黛丽·赫本一样，成为优雅的人？

我的答案是：从礼仪开始，从这本书开始，把这本书当成礼物送

给自己。

学习礼仪，让礼仪帮你通向优雅之路，让礼仪成为你收获优雅最

好的桥梁，用礼仪去开启你人生的优雅之旅，让优雅惊艳岁月，让自

己赏心悦目，备受欢迎、价值无限！

林纳

2020 年 10 月
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第一章   

商务礼仪





第一节   

称呼礼仪：敬称他人，赢得好感

与人交往，称呼当先。称呼是人与人在沟通交往中，用来表示彼

此之间身份和关系的称谓语，以及由于身份、职业等而得来的名称。

所谓“小称呼，大学问”，看似简单的小称呼，既是人际交往中普

遍存在的日常共识，又融汇社会学、心理学、语言学、伦理学、逻辑

学等其中的奥妙。因为，称呼的意义不只是打开交流的第一扇门，更

在于双方交融情感，为深层交流和交往奠定坚实的根基。

所以，称呼得当很重要，是对交往对象最直接的尊重。此外，称

呼还体现着交往双方关系发展所达到的程度，恰当的称呼，有利于顺

畅交往，促进双方互生好感。相反，称呼有失偏颇，容易导致对方不

悦，致使交往局面尴尬，尤其是正式场合，称呼不当更是大不敬，甚

至很可能成为商务社交的绊脚石。所以，人际交往时，称呼必须慎重

对待。
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称呼有礼，敬称他人

准确地称呼他人符合身份的称谓，是对对方最得体的尊重，是赢

得对方好感的最直接的方式。在正式场合，称呼对方职务头衔，是对

其工作能力的认可，更是对其职场地位的认可。

电影《穿普拉达的女王》中，“女王”米兰达带领两位助理去参加

社交晚宴前，郑重其事地要求助理们背诵所有到场贵宾的名字、职务

头衔等资料。以便在宴会中，当她与贵宾见面时，两位助理能够马上

提醒她，让她能够准确无误地称呼贵宾们，以表达对贵宾们的尊重、

重视。

常见的敬称他人的种类有以下七种。

  行政职务称呼

这种称呼意在强调行政权力，旨在表达对对方身份的敬意。另外，

正式的行政职务称呼是工作岗位和隶属关系的高效的表达，便于他人

快速了解情况。职务称呼可以分成两种：

正式的场合：姓 + 名 + 行政职务称呼，例如：张秋芳董事长。

一般场合：姓 + 行政职务，例如：张董事长；或者在公司内部直

接称呼职务，如董事长。

  学术职称称呼

学术职称是对学术水平和受教育程度的认可和尊重，是对学识的
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尊称，是表达学术权威的专业头衔，如主任医师、教授、博士。举例：

张教授、陈博士。

  技术职称称呼

技术职称指的是强调专业技术方面的造诣或专业度，如工程师、

会计等。举例：张工程师、陈会计。

  行业称呼

在不知道对方具体职务、职称等情况下，适合采用行业称呼，如

医生、护士、警察等。举例：张医生、陈护士。

  性别称呼

商务交往中，当不了解沟通对象的具体情况时，采用以不变应万

变的称呼方法，就是性别称呼，男性称呼先生，女性称呼小姐或女士。

一般情况下，未婚女性称小姐，已婚女性或不明确婚姻状况者则可称

女士。

  姓名称呼

日常生活中同辈之间，职场中年级相仿的同级别人员之间，可以

直称其名。非正式场合，上司称呼下属或前辈称呼晚辈，只称其名不

呼其姓会倍感亲切。

  别样称呼

职场称呼是企业文化的外在体现，也是企业管理风格的呈现。所

以，在不同的行业，文化氛围大相径庭；在不同的企业，企业文化也

截然不同，以至于称呼的原则也不尽相同。

比如欧美企业，在职场称呼的原则上相对宽松，目的是弱化等级
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概念，突出平等自由的文化理念。所以，无论是老板、高层还是新员

工，都是互叫名字。

而我国传统行业的民企、国企，日资或韩资企业，企业文化比较

讲究尊卑有序，讲究正统和规范，习惯以行政职务相称，来表达身份

有别、敬意有加。

对于文化创意类公司，比如广告公司、动漫公司等，会用特别的

代号进行称呼，比如用恐龙、盒马、蒲公英等代替职务称呼，甚至代

替姓名称呼。但这种别样称呼一般只适合公司内部的员工的相互称呼，

在正式场合，还是遵循职务性称呼居多。

谦称自己，一开口就体现修养

谦称自己是一种谦恭的表现，反映了说话人的内涵和修养。从另

一个侧面也表达了对对方的尊重。其实，谦称自己是自古以来我们中

华民族的优良传统之一。无论是帝王将相还是平民老百姓，都以谦称

自己为习惯。

比如，帝王谦称自己“寡人”；在古代官员中，文官谦称自己“微

臣”；武官谦称自己“末将”；老百姓谦称自己“鄙人”；老人谦称自

己“老朽”等。

时至今日，我们谦称自己同样是美德，但要与时俱进。比如，与

人见面时，当有人说 ：“请问您贵姓？”我们可以谦称自己说：“免

贵姓……”面对尊长时，谦称自己为晚辈，如：“晚辈张悦，久仰您
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