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前言

现在你手捧的这本书囊括了我整个职业生涯中所学到的一切礼仪，包括在巴黎和罗马的美国大使馆内
、公司（我是公司首位女董事）的董事会会议室内、白宫（肯尼迪在任期间我担任杰奎琳·肯尼迪的
办公厅主任，并为此后的4位美国第一夫人提供咨询服务）的过道里，在我担任营销和公关顾问的公
司里、教授管理培训课程的公司里以及我担任董事的无数个非营利性机构内。经过数十年在各个国家
的繁忙而又精彩迭出的生活，我见识过了或优雅或粗鲁的各式言行举止。现在，看起来我的任务是帮
助人们认清这两者之间的区别，让人们活得更为自在，帮助大家认识到商务和社交生活中善意和成功
之间的相关关系，这也一直是我生活的一大重心。随着对社交和商务礼仪研究的深入，我开始从事另
一种职业：写礼仪书，做演讲，在电视和其他媒体上做评论员，并为处于不同社会层次的人提供咨询
服务。20世纪70年代后期，我完整校阅了一本著名的礼仪书，那本书介绍了日常社交中必须面对的一
些问题，比如说你的宴会上有人喝醉酒骂人你怎么办、怎么给未婚同居者发请柬等等。此后，随着妇
女涌入职场以及更多的人加入工作行列，下一个必须引起公众关注的地方就转移到了职场。我的出版
商——罗森出版公司负责人埃莉诺-罗森看到了这个商机，并于1985年推出了《利蒂希娅·波多里奇经
理人礼仪完全指导手册》。至今这本书已经售出了50多万册，在全世界范围内赢得了一批忠实的读者
。但是自从这本书首次出版以来，不管是对于CEO还是其他各个层次的人来说，商务生活已经发生了
戏剧性的变化。前所未有的新问题在我们眼皮子底下冒出来了，这些都是当今的经理人和普通员工必
须面对的。
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内容概要

《最佳经理人礼仪指导手册》是美国著名礼仪专家利蒂希娅·波多里奇在欧美上流社交圈几十年经历
的心得之作。作者从自身多年的经验出发，用生动幽默的语言，深入阐述了通讯、见面、接待、拜访
、会谈、谈判、仪式、社交、宴请、旅行等经理人必备的上流社会社交技巧及商务礼仪知识，并结合
典型事例，指出经理人易犯的礼仪禁忌及规避技巧。通过《最佳经理人礼仪指导手册》，经理人可以
轻松、全面地掌握这些礼仪规则和细节，从而提高礼仪修养，游刃有余地出入上流交际场所，赢得人
脉和机遇，让自己的事业及人生得到更大的提升。 
在日益激烈的商业竞争中，经理人作为一个举足轻重的角色，除了要具备让人折服的专业技能外，礼
仪风范是否得体也成为了核心竞争力的重要组成部分。一句无心的话、一个不合礼仪的举动，也许就
会让自己成为别人的笑柄和无知的代名词，甚至还有可能影响他人对其工作能力的正确判断，从而错
失了重要的机会。所以越来越多的经理人意识到，礼仪已经不仅仅是一种个人修养的体现，更是一种
职业素质的要求。无论是商务谈判，还是高级酒会、精英沙龙，良好的谈吐和高雅的举止都会帮助经
理人在最短时间内脱颖而出，成功融入上流社会，为拓展人脉、发展事业奠定坚实的基础。
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作者简介

利蒂希娅·波多里奇美国著名的礼仪专家。《时代周刊》曾将其作为封面人物，并称其为“美国礼仪
主宰者”。利蒂希娅·波多里奇最初在美国驻巴黎和驻罗马使馆内担任社交秘书，此后担任肯尼迪总
统时期的白宫办公厅主任。后来她创办并经营了一家贸易公司，现在主要为跨国企业提供经理人礼仪
咨询。现已发表著作13部，目
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书籍目录

第一部分  如何做个优雅的经理人  第一章  优雅地工作    优雅地在商界行走    如何优雅地接见和问候商
务人士    如何优雅地走动    善待自己的过失  第二章  经理人如何同下属、同事和上级轻松相处    经理人
如何聪明行事    如何帮助新雇员适应环境    如何对待下属和同事    在工作中结交朋友    展示公司形象的
第一人——接待员    行政助理和经理秘书——工作礼仪的楷模    如何面对比自己年长的下属    女经理
人有特殊的需要和麻烦——但都是可以解决的    关注员工的个人问题  第三章  待客、出访与宴请    商
务来访接待    安排客户参观    经理人之问相互拜访和接待    电梯礼仪    餐桌礼仪  第四章  轻松旅行    做
个文明的游客    包机上的礼仪    初级经理人与高级经理人一同出行    初级经理人和高层人员单独在一
起时如何谈话    旅馆礼仪    女经理人如何保障旅途安全    关于国际旅行的一些建议    参加运动时的礼仪
 第五章  职场变迁带来的新问题    避免使用大男子主义话语    性骚扰    如何正确看待当今工作场合的性
问题    维护公司残障职员的权利    如何管理HIV阳性职员    职员的家庭补助    女经理人怀孕    职场的多
元化和种族歧视    上瘾和药物滥用    在家办公  第六章  聘用和解雇    面试前的准备    经济性裁员    当你
被解雇时    在雇用期间寻找新工作    离开原公司第二部分  商务生活中人与人之间的交往  第一章  经理
人的交流沟通    讲话    谈话的艺术    电话礼仪    电子商务礼仪    如何写封完美的商务信函    经理人外出
时其信件的处理    便笺    圣诞卡、节日卡和其他贺卡  第二章  办公用品    信纸、信封礼仪    办公用品上
的公司品牌标志    企业家的第一份办公装备    商务人士的办公用品  第三章  商务着装    购买正装时需要
问你自己的几个问题    在穿衣打扮方面谁能帮助你    穿衣打扮方面的几个注意点    传统行业的男经理
人该穿什么样的衣服    帽子    时尚＆女经理人    便装    仪容修饰    头发  第四章  国际贸易——业务和礼
仪兼修    学习外语的重要性    了解外国文化    出国家庭的跨文化训练    国际商务交往的基本礼仪    维护
国家尊严    国际送礼    商务旅行中的空闲时问    不要有这样的坏习惯    国际商务着装    不同地区的习俗
差异  第五章  商务送礼    关于商务送礼的建议    必要时向送礼顾问寻求帮助    送礼的原因    当主人不希
望客人们携带礼物赴宴时    商务送礼的礼品    禁止在公司内互送礼物    公司规定禁止收受礼物    节假日
送礼    为礼品买单    送礼礼仪    不合适的礼物    接受礼物并致谢    受邀赴宴时    给职场人士送生日礼物  
 庆祝职员从业周年的礼物    结婚礼物    送给新生儿的礼物    给病人或伤者送礼    送给退休人员的礼物    
艺术品礼物第三部分  商务生活中的礼仪规范  第一章  商务礼仪    尊重：礼仪的根本    如何根据来宾身
份安排座次    大型公共社交活动的惯例    祝酒    称呼的正确形式  第二章  组织及参加会议    为什么要开
会    称职的大会主席    称职的与会者    如何从会议中获取最多    参加公司外的例会时的礼仪    在国外参
加会议时的礼仪    参加企业总部召开的大型会议    股东年会：公司最重要的大会    董事会会议    年度销
售会议    参加视频会议时的礼仪    选择会议地点    会议策划人的备忘录    会议登记    待客厅的布置    为
新闻媒体准备的房问  第三章  商务招待    招待无处不在    取悦于人的艺术    富有创意的宴会场地    招待
商务伙伴    招待来自外地的商务人士    编写宾客名单    关于节省招待预算的建议    主办单位发生大事时
宴会的取消或推迟    有关公司大型宴会策划和运行的全面指导    宴会策划者的备忘录    盛大宴会的坐
席安排    庆典宴会单    盛大宴会中副主人的职责    就餐服务的重要性    为艺术家举办的宴会    何不办个
商务茶会    公司的圣诞聚会    在宴会上安排表演节目    上酒和喝酒    在饭店吃饭或请客时的礼节    在公
司的经理人餐厅招待客人    在私营俱乐部招待客人    在办公室招待客人吃快餐    在家招待客人：最讨
人喜欢的一种邀请    企业鸡尾酒会    吸烟礼仪    举办宴会时的吸毒问题  第四章  邀请和请柬    邀请方式 
  邀请客人参加盛大午宴    邀请的艺术    请柬的设计和制作    设计不能过于单调    请柬信封上的地址栏   
信封上的邮票    装信    寄请柬    向客人预约时间    请柬范文    请柬的10大要素    发送入场券和座位票   
RSVP(敬请赐复)礼节  第五章  非营利性机构的商务和职责    赞助政策    社区服务    公司捐助的慈善晚宴
   慈善机构对资助公司的态度    资助方公司对待非营利性机构的态度    资助艺术活动    支持非营利性机
构的广告    培养员工的志愿服务精神    志愿者    尊重发动员工参与社区服务的CEO    加入非营利性机构
董事会    初级经理人主持筹资会    对捐资企业的一些告诫    成功经理人被朋友和商业同伴利用时  第六
章  典礼和值得庆祝的大事    企业举行周年庆典    员工结婚或生孩子    洗礼和成人礼    职员过生日    经
理人退休    经理人去世
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章节摘录

插图：赞扬能给人带来希望。当然，赞扬并不等于夸张、嘲弄或是虚伪，否则它就变成了一种负面的
表达方式。要真心实意地赞扬别人。经理人该如何赞扬下属员工可能会觉得自己工作很出色，但他们
还需要别人加以肯定。作为上级，你应该表扬那些表现优异的职员，比如当他们按时完成任务、取得
额外业绩或者有其他值得褒奖的表现时。你应该当面赞扬员工，而不是仅仅以涨工资的方式来激励他
。任何人在工作上都需要得到别人的鼓励。如果他们在工作中出现错误或疏忽，你肯定会向他们指出
来，那为什么不在他们干得出色的时候也同样说出来呢？赞扬同事很多父母会这样从小教育孩子：“
如果你不懂得赞扬别人，那只能闭口不说话了。”这是一条很不错的忠告。不管对方是什么人，你总
能在他身上找到值得赞扬的东西。比如说同事领带的颜色、女经理围巾上的印花、一位员工的新发型
或时尚公文包、别人办公桌相框里的漂亮孩子、公司里一位经理上了周末日语班后日语水平突飞猛进
等等。擦亮眼睛，你就会发现这些闪光点。接下来就轮到你把赞扬表达出来了。赞扬是在给别人打气
，会让对方感觉良好。应该经常表扬那些一整天都和你在一起的同事，让他们打起精神来。赞扬对同
事所起的影响是你所无法估量的，这也是个人力量的一种体现。不要拒绝别人的赞扬没有什么比赞扬
被驳回更让人扫兴的了。如果别人对你说：“我觉得你上午的提案非常棒。”
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媒体关注与评论
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编辑推荐

《最佳经理人礼仪指导手册》：步入上流社会的必读书，被美国《商业周刊》誉为“美国高级经理人
必读书”，美国最畅销的商务礼仪类权威著作。《最佳经理人礼仪指导手册》是被称为“美国礼仪主
宰者”的利蒂希娅·波多里奇经典之作的第六版。该书第一版上市后不久就成为该领域的经典之作，
被称为“职业经理人必不可缺的礼仪指导宝典”。目前已再版6次，全球销售量达百万册。当今商务
人士和职场新手必不可缺的礼仪指导宝典，最具实效性的商务礼仪圣经。
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