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内容概要

恰当的商务礼仪并不仅限于善待那些你不认识或不喜欢的人。
鲍曼的这本书向我们揭示了，在商务场合中对他人的尊敬行为，将会在很大程度上促进我们事业的发
展。
商务礼仪只需要我们花费很少的精力，却能让他人感到更舒服，也更愿意与我们合作，并最终会给我
们的事业带来非常丰厚的回报。
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作者：(美国)朱迪·思鲍曼 译者：杨建锋
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章节摘录

第一章 关注细节曾经有两位咨询顾问（A顾问和B顾问）同时争取一位非常重要的客户。
为了做出最后的决定，这位客户决定分别和这两位咨询顾问共进午餐。
A顾问来到餐厅时，穿着卡其布的衣服、棕色休闲裤和格子袜子，披着运动休闲外套，不打领带。
衣着方面比客户随意得多。
他在与客户用餐的时候总是在谈论与业务相关的内容。
餐后他还不断地联系客户，询问那天讨论的业务事项，希望能够尽快地得到答复。
B顾问赴约时西装笔挺，其正式程度甚至超过了客户。
他知道自己将面临很大的挑战，并且明白眼下最重要的工作就是和客户建立起相互信任的关系，而这
次午餐无疑就是一次宝贵的机会。
他没有对客户的偏好和特征做出无端的揣测，而是为这次午餐尽可能地做最好、最周到的准备。
他首先打听好客户最喜欢去的餐厅，然后约客户在这家餐厅共进午餐。
午餐前，他提前来到这间餐厅，请餐厅工作人员为他们安排比较隐秘的位置，而且请服务员为客户预
留最好的位置。
另外，他还利用客户到来之前的这段时间，弄清楚了服务员的名字以及洗手间的位置，并且预先同服
务员说好，请他不要把账单拿到餐桌上来。
紧接着，他来到餐厅门口恭候客户的光临，并请客户先行入座。
他不顾及自己的爱好，完全配合客户点菜。
餐桌上的话题也都是关于家人、度假计划、夏季活动、旅游经验以及西装领子上的纪念章和政治闲谈
等轻松话题。
在业务方面，B顾问只是简单地介绍了一下自己的专业经验，以及自己认为哪些方式可能对这位潜在
客户最有利。
用完餐回到办公室之后，B顾问立刻给这位客户写了一个三句话的简短便笺。
他用高质感的信纸写好这个便笺，并用精致的信封封好，感谢客户能够抽出宝贵的时间和自己共进午
餐，并且表达自己非常希望能有机会和这位客户一起合作。
假定这两位咨询顾问其他条件都是一样的话，您认为哪一位顾问能够得到这笔生意呢？
我们相信B顾问能够得到这笔生意。
为什么呢？
因为他愿意花心思把一些微不足道的小事情做好，并且利用这些小事情来突显自己，让客户感到自己
非常受尊重。
注意细节不仅让他把自己与竞争者区别开来，而且还赢得了潜在客卢的信任。
在商场上，微不足道的小事往往就是威力强大的武器。
当然，我们并不是说人们在做决策的时候，会对礼仪进行特别的考虑。
我们不相信会有人仅仅因为对方很有礼貌就决定和他做生意了。
但这个故事却提示我们：那些看起来微不足道的小事情，却极有可能会影响到别人对你的整体评价。
这些细小的差异能够让我们更清晰地了解谁更有优势争取到这位客户。
这些细小的差异也显示出谁更愿意投入时间和精力，并愿意不厌其烦地把小事情做好。
这些细节可以展现一个人对事情的兴趣以及对客户的尊重。
接到便笺的那个客户可能会想：他对其他事情是否也会如此尽心尽力，愿意不厌其烦地学习、演练，
做到尽善尽美呢？
我很希望和这位观察敏锐、细心周到的人做生意。
在商场上，没有任何事情是真正微不足道的。
商场上的小事并不是不重要。
商业礼仪不仅是展现自己典雅风度的手段，更是一种表达尊重、赢得对方信任、推进相互关系的重要
工具。
这些礼仪是获取商业成功不可或缺的重要支柱。
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好消息是，要掌握好这些小细节并没有你想象的那么困难。
我设计了一套可以称之为4C的方法——自信（Confidence）、掌控（Control）、贡献（Contribution）
、广结人缘（Connection）。
只要你用心练习，掌握好这些技巧，这些技巧就能够自然而然地融人你的个人风格。
当你能够通过肢体语言、眼神交流和行为举止，热情活泼而又真挚诚恳地运用这些技巧时，这些细节
性的事情就会突显出你的个人特色以及专业素养。
接下来，我们从“自信”开始谈起，也就是说从相信自己开始谈起。
有自信的人能够散发出积极的能量、积极的精神和积极的态度。
自信发自于我们的内心。
每个人都能够表现得很自信、很潇洒。
但是如果要让人们切实地感觉到你的这种自信与潇洒是来自于你的内心的，是真实可信而非矫揉造作
的，那么你就得多多练习，尽量精通各个步骤和细节。
如果你的行为让他人感觉不够真诚，就会显得矫揉造作，最后反而会破坏彼此之间的关系。
所以，必须反复演练，充分掌握小技巧，让自信自然而然地融入你的行为举止中，成为你个人风格中
的一部分。
一个人能不能散发出自信的风采，将决定它是成为人际关系的助力还是阻力，也将会直接影响商务面
谈、商务会议、商务关系或交易的成败。
要想建立成功的商务关系，就必须从双方认识之时开始，就表现得很有活力、充满自信、沉着稳健。
我曾经利用一个在会议室作报告的机会，向听众展示过如何让自信发挥作用。
我说了两个比较类似的开场白，但说话时所展现出来的活力以及强调的字眼却存在着很大的差异。
1．嗨，我是朱迪思?鲍曼，今天的主题是商务礼仪，我想谈一谈自信和注意细节能够如何帮助你在商
场上脱颖而出。
当我真诚而平淡地讲出上面这句话时，我面无表情、神情呆滞。
相应地，下面的观众也表现出同样的呆滞神情以及迷茫的目光。
然后，我又再重复一次。
这一回表现得生气勃勃、自信而权威，并且特别针对某些字眼加重了语气，还稍微调整了一下说话的
内容。
2．哈罗！
我是朱迪思?鲍曼，国际礼仪顾问公司的创办人。
我们是商务礼仪专家，致力于协助商业人士在商场上进一步突显自己。
当我热情、诚恳地讲出第二个版本的开场白之后，充分地展现出我的个人魅力，采用的字眼也能传递
出重要的意思，浑身上下都散发着自信与活力的光彩。
大家总是对第二个版本的反应更为强烈。
这个版本能够吸引听众的注意力，使得整个屋子都弥漫着正面而积极的气氛，从而使得听众都热切期
望能够尽快地听到接下来的内容。
我看到有的人在微笑，有的人在点头，有的人身体向前倾斜，认真地聆听。
很明显，我已经吸引了听众的注意力。
我一点也不诧异他们会有这样的反应，因为自信是非常有魅力的！
每个人都会自然而然地受到自信和活力的吸引。
每当看到别人散发出自信和活力时，我们就会本能地想和这样的人交往。
自信的重要元素之一是必须始终如一，即使下班时间也是这样。
假如我在街上碰见你，对你说：“嗨，杰克，近来可好？
”你回答说：“别提了。
最近，我的小孩生病了；我又和太太吵架；我的车子又需要修理；而且我猜我还可能很快就会被炒鱿
鱼。
”这时，我可能就会对你产生某种看法了。
然而，假如我问你同样的问题，你尽管有一堆麻烦事情缠身，你却回答说：“好极了，谢谢你，朱迪
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思?鲍曼，你过得还好吧？
”我对你的印象可能就会大不相同。
问题的关键其实就在于：你会受到哪种人的吸引？
很明显是第二种人。
因为他充满自信与活力，从而显得非常有魅力。
因此，如果你想要加强某种联系时，就必须考虑到这方面的因素。
出人意料的是，你越是努力扮演自己的角色，表现出越多的积极态度，就越是可能会自然而然地变得
更加积极、更加正面。
就这方面而言，似乎能够证明“我思故我在”的论述。
自信和活力真的是威力无穷啊！
经验丰富的专业人士只要和你握一下手，就能马上察觉出你是否自信。
他们会观察你走进房间的样子和你的言行举止、穿着打扮以及有没有与别人进行眼神交流等。
他们还会注意你的坐姿以及双手所放的位置。
这一切都能够透露出关于你的许多线索，从而影响到你和他人所建立关系的基调。
这里有个简单的例子：我曾经在少女选美大会当中夺冠，也曾经担任过选美教练和比赛评审员。
我还记得第一次带领学生参加选美比赛时，就请教过一位资深的评审员。
我先说明白己一直在训练参赛者，但是对选拔程序感到非常的困惑。
我问道：“你怎么判断谁是最出色的呢?”这个评审员回答道：“面谈程序固然非常重要。
但是在他们一走进来坐在我面前的时候，我其实就已经知道谁最有可能夺冠了。
”他指的就是自信、仪态及自我展现的风采，融合了态度、仪表、举止、肢体语言和行为风格等。
即使一言不发，内在的美丽与自信也同样能够表露无遗。
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媒体关注与评论
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编辑推荐

　　《商务新礼仪：职场精英的必备礼仪》中，朱迪思·鲍曼女十将详细地为身在职场的您讲述如何
轻松掌握商务礼仪的绝妙艺术，帮助您在商务交际的任何细节中，如网络或电话对谈、合约协商等，
甚至是午宴、晚宴等商业宴会的任何细节中都能有专业且自信的表现。
 礼仪问题已是全球商务中存在的普遍问题。
《商务新礼仪：职场精英的必备礼仪》将让您在商场上无往不利，让您有正确、安全、完美无瑕的专
业表现。
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