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内容概要

“中国与世界的沟通日新月异，类似中西礼仪比较的图书亦不算少，相比之下，这本书有什么不同呢
？
请允许我介绍如下：本书与其他礼仪类图书最根本的不同是对动机的理解不同。
出于恐惧的动机，让我们做出规避惩罚的行为；而出于实现特定理想、努力满足他人期望的动机，会
使我们更有力量，从而达到超越期望，实现自我。
反映在礼仪上，一种礼仪教人如何规避陋习，以免于失礼的恐惧和担心；一种礼仪教人只有获得免于
恐惧的自由，拥有高度的自我认知能力，才能游刃有余地表达出内心的自信和全部的创造力。
在涉及每个具体的商业情景之前，我愿意为大家勾勒一幅礼仪的基本图画。
首先，礼仪是关于做人的道理而不是做事的道理。
其次，尊重他人必先尊重自我，我们尊重自己到什么地步，我们尊重他人才会到什么地步。
最后，礼仪的终极目标不是去赢得商业合约，不是去建立互利的关系，而是为自己赢得尊重和友谊，
这种尊重和友谊是超越一切的。
所以，无论你是在学校、公司、媒体、社会组织或政府的环境中，我鼓励你记住这个学习礼仪的最高
目的。
”
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作者简介

蒋佩蓉女士（Rossana Lin），美国籍台湾人，毕业于美国麻省理工学院（MIT）。
目前为麻省理工学院教育咨询委员会委员，MIT中国区首席面试官，中西文化的使者，知行合一的礼
仪资深培训专家、礼仪专栏作家。
现居住于北京。
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书籍目录

前言1　礼仪的基础——步入礼仪殿堂的事先修习2　自我认识——找到个性而有礼的自己3　个人仪表
管理——良好的仪表源自内心的自信和自尊4　第一印象管理——东方西方都喜欢开门大吉5　卓越的
跟进——温暖而有力的秘密武器6　商务信件及电子邮件礼仪——在黑白分明的文字中体现你的职业
与素养7　电话礼仪——掌握21世纪的新沟通工具8　面试礼仪——双行！
双选！
！
双赢！
！
！
9　办公室礼仪——Office天堂还是Office地狱？
自己选吧10　领导礼仪——不是按部就班地指派，而是心甘情愿地追随11　会议礼仪——良性而高效
的会议让人享受12　接访待客礼仪——让你的客人真正宾至如归吧13　送礼礼仪——让受礼者把你牢
记于心14　商务进餐礼仪——进餐第二，交流第一15　商务饮酒礼仪——在小酌慢饮中表达你的敬意
与欣赏16　社交礼仪——把自己当成Party的主人17　出国旅游礼仪——惊奇之外，你只需理解、欣赏
、接纳、包容18　服务礼仪——打造顾客忠诚度的成功法宝⋯19　商业骑士精神——中世纪骑士精神
在商业环境下的绽放与重生20　在中国做生意的现实与挑战——入乡未必随俗，坚持正确的比什么都
重要佩蓉礼仪测试名人推荐语致谢
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章节摘录

　　1　礼仪的基础——步入礼仪殿堂的事先修习　　首先，也就是礼仪中的金科玉律：待人如己　
　孔子曰：“己所不欲，勿施于人。
”而这点恰恰是常常为人所忽略的。
西方也有一句类似的话：“你们愿意人怎样待你们，你们也要怎样待人。
”这被称为是人际关系的一条黄金法则，也是礼仪的基本宗旨。
　　我们每个人几乎都有收到既没有实用价值，也无涉个人兴趣爱好的礼物的经历。
为避免浪费起见，我们要么婉言拒绝，要么转赠他人——以遵循礼尚往来的规范，并希望可入他人的
法眼。
每年圣诞节，美国的公司都有开Party庆祝的习惯，最普遍的庆祝方
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编辑推荐

　　作者携中西合璧的优势与底蕴，集麻省理工学院中国区首席面试官鲜活的面试经历、数十年商务
礼仪培训的成功经验于一书。
一本真正为走向国际化的中国人量身定做的职场礼仪、商务礼仪和社交礼仪全书。
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