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前言

坐在电脑前的椅子上，思考着要给新书《晓梅说礼仪》最后写点什么。
靠在宽大的椅背上，看着窗外流动的车群，还有路旁大楼施工零乱的工地，眼前便浮现出穿着现代衣
装，说着现代语言，开着现代汽车，住着现代洋房的现代都市人群。
我在想，现代人周身上下都现代化了，有品位，高尚，不过还需要多一点有品位和高尚的言行举止，
也就是现代礼仪。
为什么要说是现代礼仪呢？
因为礼仪是有时代性的，那些陈腐的、过于旧式的礼仪与现代人格格不入。
谁又是现代礼仪的制定者和发布者？
其实没有。
国际上至今还没有哪个机构制定或发布礼仪规则，规定手一定要这样握，桌子一定要这样摆等等。
礼仪这种东西是经过不断的传承和淘汰，随着现代人生活方式的改变逐渐约定俗成的⋯⋯礼仪虽然没
有特殊的机构制定和监管，不过却有出色的礼仪专家，他们收集整理社会中好的礼仪方式，不断地教
育和传播，形成了人们约定俗成的礼仪规则。
有意思的是，礼仪被自然地划分为国际性的，比如西餐座位的排序，红酒杯一定要拿在杯腿；还有国
家性的，比如，中国人几乎都采用中餐上座是请客者的位置，见面时是握手而不再是鞠躬；礼仪还有
区域性，宗教性，甚至团队性和冢庭性等等。
神奇的是，礼仪这种东西既没有法规保障，也没有权力强制，却可以在相应的社会空间里广泛流传。
左右这其中的是人的面子和尊严。
越是社会上层的人越需要礼仪，当然其中也有虚荣。
因此，礼仪的核心是给人舒适和尊重：桌位要有主次，介绍要有前后，穿衣要分场合，送礼要有讲究
⋯⋯让他人舒适，感到被尊重，无疑显出了彼此的面子和尊严。
礼貌人人要有，礼仪却更多的是“上层”人士一套隐形的华服。
“礼”是礼节，“仪”是仪式，要把礼节仪式化，最有需求的是“上层”人士，“上层”是相对的，
谁在这个社会属于“上层”，谁就越需要礼仪。
国际知名品牌比小品牌公司的需求度高，欧美外企机构普遍比国内机构的需求度高，大企业老板比员
工的需求度高，发达国家人士比落后贫困国家的人群的需求度高，等等。
既然如此，你或你的单位，还有你的国家，如果要走向“上层”，就得学习和用好礼仪，这不需要什
么特别的道理。
《晓梅说礼仪》最初是我的礼仪课程讲稿，广受欢迎后现在整理出书了，这里要特别感谢任煜、江浩
、刘晓琴三位助手做的出色工作，还有《中国美容时尚报》其他同事的配合，还要感谢中国青年出版
社的眼光和执著，是他们一次又一次的敦促和探讨，让这本书更加实用和成熟。
如我前面所讲，礼仪最重要的是要有适应性，我们有太长一段时间礼仪是匮乏的。
目前国人普遍需求和适用的才是最好的礼仪，一个好的礼仪专家并不是堆积大量的礼仪细则，这会让
人厌倦而排斥，最恰当的做法是逐步引导民众，一步一步提升，让个人、团队、国家不断走向“上层
”。
看着厚厚一沓即将出版的书稿，我想起很多年前，那是第一次有机会和一个很有涵养的外国人同进晚
餐，是第一次会在入座时，有男士为你拉开和推进椅子，也是第一次有男士会在自助餐台帮你取出餐
盘，随着你拿取食品，又彬彬有礼地送你回到桌前⋯⋯于是，我知道了，礼仪是舒心的、愉悦的、温
暖的，礼仪不仅是一套高贵的华服，还是一件暖心的贴身衣服。
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内容概要

打动人心的是细节，而细节就体现在你的一举手一投足中，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，让自己成为一位温雅而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。
《晓梅说礼仪》正是这样一本顺应趋势并引导潮流的书。
它是中国著名形象美学专家、《中国美容时尚报》社长兼总编辑张晓梅女士在她的礼仪课程讲稿基础
上整理而成的，书中介绍了包括社交礼仪、商务礼仪、餐饮礼仪、生活礼仪、出国旅行礼仪在内的诸
多礼仪细节，这些都是人们在生活和工作中经常遇到的情境，紧贴生活实际，详细而实用。
在书中张晓梅女士亲自出镜，为读者演示正确的礼仪举止，不仅生动直观，更在赏心悦目中使这些礼
仪规则潜移默化为读者自己的礼仪习惯。
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作者简介

张晓梅，全国政协委员，曾进修美国加州大学，留美归国人士，中国美丽风尚的引领者。

　　她用一双巧夺天工的手，推开了中国女性从争取解放、寻求平等、找寻美丽、完美自我的最后一
道大门——修炼魅力。
她的书籍热销大江南北，新浪博客点击过两千万，被誉为“中国第一美丽博客”，有“中国修炼魅力
第一人”、“美容女王”的美誉。

　　现任《中国美容时尚报》社长兼总编辑，全国工商联美容化妆品业商会常务副会长，中国香料香
精化妆品协会副理事长，国家劳动和社会保障部美容专业委员会副主任，《国家美容师职业资格培训
教程》、《国家形象设计师职业培训教程》主编，联合国第四届世界妇女大会代表，多次出任国内外
美容造型大赛主席、总评判长。

　　著有《修炼魅力女人》、《魅女必修100课》、《美女，必学100招》、《中国美》、《中国美容
美学》、《中国式美女》、《中国基础美容》、《男人眼中的女人身体》、《脱敏护肤》、《除皱护
肤》、《去痘护肤》、《美白护肤》、《美体减肥》、《中国美容经济年度报告》等专著。
曾先后赴美国、法国、日本、新加坡、德国进修学习，并在美国知名NEWBERRY美容学院
、JUANDIOR美容学院、ASTAR好莱坞化妆造型学院、法国FAIRLADY色彩鉴定专科学校完成了美容
、化妆、造型、色彩设计等专科学习，获得四个国际认可专科证书。

　　曾先后获得“联合国世界青年企业家杰出成就奖”、“中国十五大杰出创业女性”、“中国首届
十大女杰”提名奖、“促进中国经济发展成功女性20人”、“2003、2004中国十大经济女性年度人物
”、“2005中国十大财智人物特别奖”、“2006中国十大魅力女人”、“全国三八红旗手”、“美国
圣路易斯市荣誉市民”、“影响中国美容经济30人”、“中国美媒大使”等荣誉称号。

　　张晓梅新浪博客网址：http：//blog.sina.com.cn/zhangxiaomei。
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书籍目录

第一章 社交礼仪　仪表礼仪：做第一眼魅力达人　　仪容礼仪：首先是以貌取人　　着装礼仪：TPO
调整着装和搭配　　举止礼仪：举止展现你的品位和气质　会面礼仪：好印象从见面开始　　介绍礼
仪：走向熟悉的第一步　　名片交换礼仪：不仅仅是形式的问题　　握手礼仪：从掌心处开始的交流
　交谈礼仪：打破你封闭的圈子　　交谈基本原则：这样交谈最有效　　倾听的基本礼仪：倾听用耳
别忘了用心　　礼貌用语：拉近人与人的距离第二章 商务礼仪　电话礼仪：看不见的隐形讯号　　座
机电话礼仪　　拨打手机礼仪：随时的沟通，随时的礼仪　位次礼仪：前后左右体现高低尊卑　　行
进礼仪：优先次序要掌握　　乘坐交通工具礼仪：让出行变得愉快　　会客位次礼仪：得体座次让客
人温暖如春　　谈判位次礼仪：体现尊重和风度　　签字仪式位次礼仪：体现双赢和承诺　　会议座
次礼仪：从上位开始　　宴会位次礼仪：双向礼仪　聚会礼仪：聚会品质的维护者　　商务拜访：第
一印象只有一次机会　　商务会议礼仪：让沟通更加有效率　　商务舞会礼仪：谁是舞会上最受欢迎
的人第三章 餐饮礼仪　基本礼仪：见食忘礼不可取　中餐礼仪：中餐礼仪知多少　　席位安排：圆桌
上的座次　　餐具规则：好帮手还是添乱者　　中餐礼仪禁忌：维护你的进餐风度　西餐礼仪：走近
西餐从礼仪开始　　席位安排：你该坐在长桌哪一端　　餐具规则：不要让刀叉打架　　食用礼仪：
先喝汤还是先吃鱼　自助餐礼仪：自然从容不失礼　　优雅取食的不二法则：拿取食物　鸡尾酒会礼
仪：以美酒搭配优雅礼仪　饮酒礼仪：优雅饮酒的礼仪规则　　基本礼仪：点酒不要装内行　　葡萄
酒饮酒礼仪：饮酒要浅尝细品　　西餐与餐酒的美妙搭配第四章 生活礼仪　日常聚会礼仪：当我们相
聚在一起　　婚礼礼仪：得体地表达你的祝福　　寿筵礼仪：给老人最恰当的祝福　　葬礼礼仪：安
静肃穆地表达悲哀　　观看演出礼仪：别让自己成为打扰他人的主角　　观看比赛礼仪：争当合格的
观众　　参观博物馆礼仪：不做高尚展馆里低俗的人　　参加舞会礼仪：舞场上的默契　探望礼仪：
让对方感知你的温暖　　探望要选好时间　　探望时的合适话题　　探望礼物需要慎选　赠送礼物礼
仪：礼物代表我的心　　送礼送到心坎里　　找对时机送好礼　　礼物清单上的禁忌品　　如何接受
你的礼物　　拒绝礼物的巧妙方法　　聪明地回礼　送花礼仪：美好心愿随花送出　　读懂花的语言
　　你的花要送给谁？
　　各国关于花的禁忌第五章 出国旅行礼仪　出境前的准备：知己知彼准备充足　　领取护照和办理
签证　　出入境要办哪些手续？
　　收拾好你的行李箱　入境时的礼仪：当你跨过国界线时　　好礼仪出境少麻烦　　不做令人生厌
的乘客　　进入他国境内的第一件事　住宿及拜访礼仪：你是有教养的客人吗？
　　入住酒店必要常识　　客房内的注意事项　　离开时留下好印象　　投宿民宅的礼仪　　不做没
有预约的不速之客　旅行中的礼仪：在异国要了解的事情　　女士优先原则　　小费是一种潜规则　
　购物也要讲礼仪　　洗手间里的优雅原则　　尊重他人的隐私
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章节摘录

仪表礼仪：做第一眼魅力达人曾经看过一部电影，其中一段台词很有意思，一位作曲者和一位作词者
探讨旋律与歌词孰轻孰重，最后得出的结论是：悦耳的旋律在第一时间吸引住人们的耳朵，之后出色
的歌词打动人的心灵。
其实，人们日常的社交生活也是如此，假使人如一首歌，那么睿智的思想、渊博的学识、雅致的谈吐
、高尚的品性是蕴含于内的歌词，而如何将这歌词优美地表达出来呢?最直接有效的方式之一，就是出
色的仪表言行。
像旋律捕捉人耳一样，赏心悦目的仪表能获取人们的视线，激发他人与你交往的兴趣。
仪容礼仪：首先是以貌取人和他人交往接触，第一眼给人留下的礼仪印象来自于你的外表和举止，也
就是仪容礼仪，包括你的仪表、着装、举止等。
一个人的仪表不但可以体现个人的文化修养，也可以反映审美趣味。
穿着得体，不仅能赢得他人的信赖，给人留下良好的印象，而且还能够提高与人交往的能力。
我们首先应该牢记的是，不要仅仅为了某一天而刻意修饰自己，而是平时就要注意收拾自己的头发、
面容、体形等等。
因为好的仪表是一种习惯，一种贯穿在点滴行为中的修养。
你的容貌修饰了吗？
发部初次见面，对方最先注意的是你想不到的“头部和脚部”。
无论穿着多么漂亮的衣服，但是头发乱蓬蓬的，鞋子也很脏，看起来也会给人邋遢的印象。
通常，职业人士应当以整齐、简单、明快、较少修饰的发型为主，平时要注意以下几点：梳好、剪好
和清理好头发，每天应洗发，如果有头皮屑应该尽快治疗处理。
女性应该定期对头发做修剪和保养。
发型发色应当简洁自然，不宜烫染过于夸张的发型发色。
女士的头发最好不挡住眼睛，出席正式商务活动最好将长发挽束。
头发上不宜佩戴过分花哨夸张的发饰品。
怎样让头发顺畅自然？
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编辑推荐

《晓梅说礼仪》优雅是自内而外的流露，是不经意间的举手投足，是恰倒好处的尊重与自信，惟有得
体的礼仪才会让你散发出优雅的气质，美容时尚专家张晓梅女士为你量身定做优雅礼仪的美丽华服。
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