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《礼仪就是资本》

前言

中华民族向来被称为“礼仪之邦”，灿烂的礼仪文化源远流长。礼仪，作为人们的一种行为准则，通
过人们的表现，体现在诸多的细节和场合当中，从而形成整体的社会规范，进而反映出一个社会的文
明程度和精神内涵。如今，随着社会的进步和文明的发展，人们的社会交往日益频繁，社交礼仪已经
成为一个人和一个社会文明程度的标志。优雅的行为举止，得体的仪态和言语，真挚的情感和规范的
礼仪，成为构建人与人之间沟通的桥梁，其影响和力量都是巨大的。礼仪是一条社会文化链，是人际
沟通的桥梁，是通往和谐社会的必经之路。它是一种细节，可以在细微之处构建气质；它是一种交流
，交流你我，连接思想；它是一种品位，品位达成某种优越；它足一种认知，这种认知造就文明。优
雅是自内而外的流露，是不经意间的举手投足，是恰到好处的尊重与自信，唯有得体的礼仪才会让你
散发出自信和优雅的气质。打动人心的是细节，而细节就体现在人们的一举手、一投足之中，良好的
礼仪修养，不仅是对别人的尊重，也是对自己的尊重和自信，让自己成为一位温文尔雅、有魅力的人
，越来越成为现代社会的人们所追求的修养境界。孔子曰：“不学礼，无以立。”礼仪规范人的行为
、举止，调整人与人之间的关系，是人们生活和社会交往中约定俗成的一种规范，人们可以根据各式
各样的礼仪规范，正确把握与人交往的尺度，食理地处理人与人的关系。拥有良好的礼仪规范，对个
人来说，有助于确定自我形象、赢得尊重和友谊，从而顺利开展各项工作；对了一个注重形象的企业
来说，也是一面反映企业精神面貌、折射企业文化乃至管理境界的反光镜。礼仪极其实用而且容易掌
握，掌握了礼仪的精髓，你就抓住了命运的脉门。一个人的礼仪修养常常影响他人对自己的评价，在
人们的印象中，有礼貌、有教养的人总是有着相应的良好品质和人格，这对人们人脉积累、事业成功
都有所帮助。良好的礼仪修养可以帮你在职场上更好地发展：你表现得成熟、稳重，领导才愿意对你
委以重任，你显得麻利、干练，上司才相信你有工作能力，你对所有人彬彬有礼，升迁的名单上才会
有你的名字。人们常说，。礼多人不怪”，换言之，也可谓是“礼仪无极限”。良好的礼仪是你商海
成功的保证：熟知迎来送往，生意才有可能做成；登门拜访顺利，合作才有可能，参加会议，准备充
分才能获得最大成功；热情服务，客户才不会怪罪于你。良好的礼仪是你家庭幸福的资本。许多人为
婚姻出现许多问题而发愁，影响了工作和生活，主要的症结可能就在于不懂家庭礼仪。夫凄之间、婆
媳之间摩擦和矛盾不断，如果拥有良好的家庭礼仪做指导，这些问题就会迎刃而解。本书介绍了工作
和生活中的各种礼仪的细节、规范和修养，这螳都是人们在生活和工作中经常遇到的情境，紧贴工作
和生活实际，详细而实用，细读本书，可以在潜移默化中使这些礼仪规范成为我们自己的礼仪习惯。
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内容概要

《礼仪就是资本:职场礼仪一定要知道的关键细节》适合职场人士，可以让你在轻松阅读的同时，不自
觉地多一点自信，多一些微笑，多一份成功。礼仪是人们生活和社会交往中约定俗成的一种规范，人
们可以根据各式各样的礼仪规范，正确把握与人交往的尺度，合理地处理人际关系。职场是一个高度
文明的小社会，得体恰当的礼仪在办公室里不可或缺。拥有良好的职场礼仪，对个人来说，有助于塑
造自我形象、赢得尊重和友谊，从而顺利开展各项工作；对于一个注重形象效益的企业来说，也是一
面反映企业精神面貌、折射企业文化乃至管理境界的反光镜。职场礼仪，一言以蔽之，内强素质，外
塑形象。
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章节摘录

(3)站立时，双手最好不要持握物品，而应当自然大方地置之于身前，垂“手”而立。具体的做法是：
自然下垂的双手搭在一起，贴放在腹部。讲究的话，双手搭放在腹前时，亦应“男左女右”，即男士
左手搭在右手上，女士右手搭在左手上。不要把两手抱在胸前，或者显得做作地端在胸前。更不要在
与人站在一起时，故作深沉地将手背在背后；或是为了显得帅气，而采取了实际上显得目中无人的将
双手或一只手插在口袋里的动作。此外，也不要手夹香烟，吞云吐雾，这些站立时的“手位”，都是
让人有失优雅仪态的举止。(4)站立时双腿应避免“分裂”过大。不管有人无人，也不论是立正还是稍
息，男士的双腿在站立时分开的幅度，应以不超过肩部为宜，当然分开得越小，在别人眼中就越中看
一些。对女士，尤其是穿裙装的女士来说，则站立时双腿非得并拢“关紧”不可，不然会很难看。(5)
站立时，双脚要规矩、老实。最好不要两脚分开站立，更不要两脚分开站得像“平行线”一样。不要
用脚踢来蹬去，不要用脚替自己挠痒痒、够东西，更不要把脚从鞋子里“解放”出来，让它踩在鞋帮
上、踏在鞋面上，或蹬在桌腿、墙壁上“透气放风”。良好的坐姿让你仪态万方在绝大多数情况下，
人们在处理公务时，都是坐着的。同立与走相比，办公室工作人员坐着的时间或许要长得多，所以文
明、优雅的坐姿，理当是办公人员就座时最好的选择。对办公室一族坐姿的原则性要求，是应当坐得
端正、文雅、得体、大方。具体来讲，对工作人员落座，坐定后的姿态以及离座时的问题，都有明确
的规定。在落座时，应以礼为先，切勿抢在来宾、上司、长辈、女士之前入座。坐下来的时候，不要
“大起大落”，不要因此发出令人心烦的声音。另外，一般不宜席地而坐。女士在落座时，需要先大
方地用手将裙子的后片向前拢一下，但不宜将裙子下摆东撩西扇，也不宜当众整理服饰。坐定之后，
可慢慢调整一下自己的姿势。若非一人独处休息，就不要将椅面坐满，也不要仰在椅背上。在他人面
前，不“满座”，是谦恭的表示；而不靠椅背，也是不想给人以“正在休息”之感。坐的时候，上身
应当挺直，并目视交往对象。上身不要佝偻“塌方”，眼睛不要四处漫游。不要一条腿上各放一只手
，不要将双手夹在大腿之间，或是以之抚弄小腿、鞋袜，甚至去挠痒痒。双手可十指交叉，平放在腿
上、桌子上，也可以用一只手搭在另一只手的手背上，然后再将它们放在腿上或桌子上。不要将双臂
端在胸前，或是抱在脑后；也不要故作“若有所思”状，时不时地以手指敲打桌面或椅子的扶手。坐
在桌子后面会晤他人时，手应当放在桌上。不要手在桌下乱摸，插在衣袋里，玩弄笔和纸；或是十指
交叉后，以双肘支在桌面上。面对异性时，不要双手托腮。最影响他人对自己坐姿观感的，恐怕要算
是人们坐下来之后的腿位和脚位。坐在他人对面，而且双方之间没有障碍物可以遮挡腿部时，女士们
务必要双腿并拢，免得裙底的“风光”让人一览无余。具体来说，可以采取双腿垂直式、双腿斜放式
、双腿叠放式、双腿前后式、双脚交叉式、双脚内收式等多种文雅、优美的坐姿。
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后记

本书在策划和编写的过程中，得到了许多朋友、同仁以及许多老师的大力支持和帮助，他们分别是郝
飞、陈奂岳、唐德春、段育文、陈丽华、杨小明、周妮、马泽峰、汪京、周兴华、王金超、高光耀、
刘小勇、时小强、常付轩等，在此向他们表示感谢。    在本书的编写过程中，借鉴和参考了一些文献
和资料，从中得到了不少启发和感悟，也汲取了其中的智慧精华，谨向给予我们无私帮助的专家、学
者表示崇高的敬意。因为有了大家的共同努力，才有本书的诞生。    由于编写和出版的时间仓促，以
及编写的水平所限，书中的不足之处在所难免，诚请广大读者批评指正。
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编辑推荐

《礼仪就是资本:职场礼仪一定要知道的关键细节》：仪表礼仪：办公室交往的通行证会议礼仪：会议
成功的奠基石电话礼仪：圆满沟通的入场券谈判礼仪：赢得利益的金钥匙拜访礼仪：争取客户的软实
力接待礼仪：让人宾至如归的魔法杖内强素质、外塑形象，良好礼仪就是你立足职场的资本礼仪是人
们生活和社会交往中约定俗成的一种规范，人们可以根据各式各样的礼仪规范，正确把握与人交往的
尺度，合理地处理人际关系。拥有良好的职场礼仪，对个人来说，有助于提升自我形象、赢得尊重和
友谊，从而顺利开展各项工作。
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