
第一图书网, tushu007.com
<<礼仪圣经>>

图书基本信息

书名：<<礼仪圣经>>

13位ISBN编号：9787800806865

10位ISBN编号：7800806863

出版时间：2008年05月

出版时间：群言出版社

作者：佩吉·波斯特

页数：857

字数：800000

译者：李明媚

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<礼仪圣经>>

内容概要

这是一本伴随几代美国人成长的礼仪经典。
自1922年初版以来，至今修订再版17次，本中文版根据英文第17版翻译而成。
全书由爱米莉·波斯特的曾孙媳佩吉·波断特全面修订，为21世纪的读者提供全球化背景下的礼仪规
范。
自本书问世以来，“爱米莉·波斯特”已成为礼仪领域最可信的名字和现代礼仪的象征。
她帮助成千上万的读者得体周到地应对各种社交商务场合，成为各个领域的成功人士。
    为了应对21世纪的挑战，佩吉利用爱米莉·波斯特机构和《好主妇》网站专门收集人们最关注的礼
仪知识，并通过她在全美各地演讲的机会直接了解大众面临的新问题。
因此，修订版在坚持爱米莉·波斯特将“礼仪建立在体贴慎思基础之上的行为陕式”原则基础上，融
进了大量现代人迫切需要解决的礼仪问题，进行全面、有针对性的悉心指导。
佩吉·波斯特的礼仪忠告将使我们更加自信，更加应放松自己，分享生活的每一时刻，更加游刃有余
地生活于这一美好的世界。
本书主要包括：　　日常礼仪：介绍做一个现代文明人的基本行为规范；人际交往：教你应对各种场
合、学会与人沟通的技巧；儿童与青少年礼仪：教你如何让孩子们养成文明有礼的行为习惯；通讯礼
仪：教你如何得体地利用现代通讯工具获得成功；餐饮和娱乐：教你在这两大重要社交场合养成良好
的行为举止；庆祝和娱乐：传授在各种正规场合的行为规范；婚礼：如何把人们的这一终身大事办得
既隆重又得体；你和你的工作：礼仪如何让你在工作中取得成功；旅行与休闲：度假和出外时的礼仪
注意事项。
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作者简介

佩吉·波斯特，爱米莉·波斯特之曾孙媳，被公认为当今礼仪权威人士，出版了11本经典礼仪指导手
册，并在《好主妇》、《父母》等杂志每月开辟礼仪专栏，还在“婚礼频道”开设了“人时婚礼”栏
目。
数百万读者和观众通过这些媒介获得其悉心指导与忠告。
她每年要举办数百场演
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，骑自行车等    在健身中心    扑克和其他比赛    在看台上
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章节摘录

第1章　生活准则1807年，华兹华斯曾写道：“世事诱人多”。
这句话在21世纪又被赋予了全新的内涵。
事实上，如果这位老人乘坐穿越时空的机器，来到熙熙攘攘的街道，看到人们仿佛过完了今天就没有
明天——许多人冲着耳朵旁的电子产品在大声嚷嚷，他也许会急于逃离这个是非之地。
我们也许很容易理解华兹华斯的想法。
在随着新世纪的到来，科技的不断进步、医学的不断发展使我们的生活变得更加轻松。
然而，由于人口的增加、科技的进步、各种各样的新闻及娱乐报道，以及人们对家庭观念的转变，整
个社会正面临着一系列全新的挑战。
虽然现在人们的行为举止和过去相比没有太大的变化（人们对一些粗鲁的行为举止及不良的社会习惯
早已经司空见惯），但是现代化生活所带来的巨大压力却使人们很难保持礼貌的举止。
如今人们需要什么呢？
礼貌行为的新准则，尤其是在这个似乎什么都可以随便的年代。
实际上，随意的着装、言谈以及招呼客人的方式已经成为一种主流，但这并未引起人们的任何担忧。
人类的交流方式随着时代的改变而改变，礼貌举止本身也与时代保持同步。
无论我们遇到什么样的困难，出席怎样的非正式场合，或发生什么样的意外状况，我们现在所讲的礼
貌行为准则都将帮助我们更好地处理日常生活中的问题。
事实上，我们比以往任何时候都需要通过礼貌的方式来解决问题。
虽然我们现在所讲的言谈举止主要针对我们身边特定的环境及特定的人群，但它同样包括了许多基本
要素——常识、宽容以及一些能够帮助我们更好地与他人交流的具体“准则”。
虽然这些行为举止和礼仪一样在不断地变化，但同样建立在尊重、体谅和诚实的基本原则之上。
尊重。
尊重他人意味着承认他人作为人类的价值，不论他的背景、种族及信仰如何。
尊重他人的人决不会鄙视销售员、服务员或是贬低办公室的助理。
在日常生活中时刻做到尊重他人，不随意贬低他人的想法或意见，听到带有种族歧视或性别歧视的笑
话时保持严肃，不带偏见，并拥有一颗宽容的心。
自尊与尊重他人同等重要。
自信的人不自负，也不会出风头，她能把握分寸，并让他人也充满信心。
无论自己的长相如何，无论自己是否具有个人才华，自信的人都尊重自己，明白尊严和品格才是最重
要的东西。
体谅。
周到和亲切是体谅他人的表现。
体谅还包含以下黄金法则：你希望他人以怎样的方式对待你，你就得以同样的方式对待他人。
周到指切实地考虑自己怎样做才能使他人感到自在，而亲切则更多地体现在行为上。
总之，周到和亲切这两种品质促使我们对处于危难中的朋友或者陌生人伸出援手、促使我们表达对他
人的感激之情，或者真诚地称赞他人。
诚实。
与其说诚实是一种礼仪，不如说诚实是一种道德品质。
但是，这两者之间又存在着千丝万缕的联系。
还有什么事情比欺骗更加失礼呢？
诚实保证我们不会对他人进行不必要的冒犯。
说话得体的人能够客观地评价他人，又不会让他人感到尴尬或受伤害。
换句话说，语言得体要求我们既能客观地陈述事实，又能顾及他人的感受。
当你说“我觉得另一件泳衣更适合你”，你说的是实话。
而当你说“这件泳衣显得你很胖”，虽然说得也是实话，但却伤害了对方。
其他两个重要素质和善和尊重同样是礼貌举止的一部分。
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和善指能够沉着、灵活地处理问题的能力，而尊重他人就如同在教堂做礼拜时，摘下帽子那样简单。
判断一个人是否和善，要看他能否让别人感到轻松自在，而不是让对方感到尴尬。
别人介绍你的时候忘了你的名字，这时如果你能说句“别在意，我也总是记不住别人的名字”就表现
出和善的品质。
“gracious（和善的）”是“grace（善意）”的形容词形式，人们很容易忘记这点。
不同的字典对“grace”一词的解释也不同，分别为“善意；恩惠”、“对他人周到”以及“对行为适
当与否的判断力”。
不过无论字典如何定义这个词。
和善是每个人都应努力具备的品质。
尊重他人是认可他人的经历和成就的一种主要方式。
礼貌的举止包括：年长者走进房间时要起立、将高层主管安排到会议的主座上、要用头衔加姓氏的方
式称呼权威人士（除非他们另作特别要求）、不要贬低任何人的身份。
礼貌地尊重他人能够极佳地体现自己对他人所取得成就的重视。
礼仪的四个理解误区由于人们对礼仪的理解存在多种误区，而人们在现实生活中又迫切需要礼仪，因
此我们有必要列出以下四种最主要的理解误区：礼仪是一套刻板的规矩。
礼貌举止的发展是与时代同步的（爱米莉?波斯特在《礼仪》开篇处就着重强调了这一点），而且当今
社会比过去任何时候都更加具有变通性。
礼仪决不是一套“要求人们的行为举止合乎礼教”的规矩，而仅仅是指导人们与他人相处时，让对方
感到舒适的行为准则。
礼仪只适用于富豪和上流社会。
礼仪是适用于所有社会阶层、社会经济团体和所有年龄段的行为规范。
任何人掌握良好的礼仪礼节后，都能够有效地提高生活质量。
礼仪是过时的东西。
有时候看起来过去的行为标准早已远离我们，不过现代社会更加随意的处事方式不过是外在表现的不
同。
从古到今，礼仪的基本原则从未发生过变化。
礼仪是谄媚的表现。
不遵守礼仪要求并不意味着你不是势利小人——与此相反，在很多情况下，这不过是自命不凡的另一
种表现而已。
看不起别人的人不可能通过这种方式达到显示自身优越性的目的，而只能让自己更渺小——因为他根
本不懂得如何尊重他人或体谅他人。
行为体现态度真诚关心别人的人很容易把他们看到的，或听说过的礼貌行为转化成自身的实际行动。
有礼貌的人能够设身处地为他人着想，换言之，他们可以切实地体会到他人的感受。
他们认真聆听他人的倾诉，观察周围发生的事情，并且把所见所闻记在心里。
以自我为中心的人可能会虚伪地对正在痛苦中挣扎的人说：“我非常了解你的感受”，然后却立即开
始大谈自己的经历。
在同样的情况下，设身处地为他人着想的人则可能说：“我无法确切了解你现在的感受，但我能理解
你的痛苦（愤怒或悲伤）。
如果你想倾诉的话，我会用心聆听。
”由于有礼貌的人发自内心地关心他人，因此他们往往表现出另外一个特征：开明——他们愿意根据
别人的需要和感受调整自己的行为举止。
这并不意味着彬彬有礼的人很容易受到他人影响，或者缺乏自己的原则，不过一旦人们懂得礼仪的内
涵，他们就明白没有人是完美无瑕的。
有礼貌的人不会过于关注外在的形式（如就餐时必须正确使用餐叉或按照合理的顺序介绍他人），更
不会因为他人略微违反礼仪要求就让对方难堪，或者攻击对方的人格。
他们从不拿别人的错误为借口对他（她）冷嘲热讽，或者冷漠无情地对待他们。
礼仪为何如此重要礼仪要求中亘古不变的原则就是帮助人们培养起完善的人格和正直诚实的品质，鼓
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励人们勇敢地面对未来一切未知的事情。
这种灵活的行为规范还能够让我们保持开明的态度，尊重那些与我们的信仰和传统迥然不同的人们。
文明和礼仪（这些在本质上都是人类行为准则的外在表现）是人们公认的“黏着剂”。
它们将整个社会紧密联系在一起——在这个纷繁复杂、不断变化的世界里，这两种品质发挥着前所未
有的重要作用。
第2章　问候与介绍问候和介绍就像化学催化剂——他们促使人们的交往从开始就向顺利的方向发展
。
很难想象一旦缺乏亲切的问候和相互介绍，我们的生活会变成怎样。
问候与介绍拉近了人们之间的距离，帮助人们和谐相处。
通过观察我们不难发现，任何一个社会都具备这两种礼节，不过在形式上有所差别而已。
从随意的挥手到正式的介绍，问候与介绍一直是文明社会里日常交往中的基本礼仪。
本章将着重讨论问候与见面的礼仪技巧。
第一课就是如何将书本内容转化成实际行动——即使你心情忧郁或有些害羞，也要大声地说出“你好
”。
即使你不确定应该将谁介绍给谁，也必须勇敢地对人们进行相互介绍。
每一次问候和介绍都是你对他人表示尊重的机会，并帮助你在别人心里树立起良好的形象。
问候礼仪的基本要素问候是对他人存在的一种承认。
对于大多数人而言，见面打招呼已经是根深蒂固的生活习惯，因此他们几乎注意不到这一点。
然而一旦人们见到自己认识的人却不打招呼，对方会因为这种礼节上的缺失感到受伤害，甚至可能产
生误解。
如果平时很有礼貌的人见到邻居时，不向他挥手，或者见到同事时不说“早上好”，邻居和同事也许
会感到受到怠慢，或者觉得对方的行为很古怪。
事实上，造成这种情况的原因可能有很多，如她正忙于某事或心不在焉、她着急赴某个已经迟到了的
约会、她忘记戴眼镜或者只不过恰好没有看到认识的人。
她可以下次见面时热情地与对方打招呼来弥补这次过失。
不过这仍然反映出良好的问候礼仪的第一个要素：注意到对方的存在。
非正式问候我们可以用语言或动作非正式地问候对方，也可以将两种方式结合起来。
目前美国流行的口头问候方式是在“hello（你好）”和“hi（你好）”（某些地区会使用“hey”）后
面加上对方的名字（如果你知道对方的名字），同时面带微笑。
虽然“早上好”、“下午好”和“晚上好”等问候语在某些地区不太流行，不过总体来说，它们仍然
是常见的问候语。
儿童和青少年有他们自己打招呼的俚语，不过他们不能对朋友圈以外的人使用这种俚语。
你向别人打招呼时，并不一定非得停下来和对方聊上几句，所以即使你匆匆忙忙赶着做某事时，也不
用担心和他人打招呼会耽误你，如果因此而犹豫不决是否应该问候他们，则更加大错特错。
假如对方想和你聊几句，你可以向他解释清楚你现在很忙（如：“你好，布伦达。
我真的希望有空和你聊几句，不过现在我要去看牙医”），然后礼貌的告辞。
此外，你应当对所有人都保持良好的礼仪风范，所以不要忘了问候那些为你提供服务的人，如售货员
、修理工、出纳员、接待员、外卖员和旅馆（或汽车旅馆）的服务员。
彬彬有礼的行为往往会换来他们更加周到的服务。
有时对方离你太远听不到你说话，或打招呼会影响其他人，口头打招呼的方式并不可取。
在这种情况下，如果你在剧院、音乐厅或饭店等公共场合，可以向对方微笑、点头示意或挥挥手。
如果使用肢体动作可能让对方认为你不重视他，或可能分散旁人的注意力（如不宜在宗教礼拜、演讲
现场或现场直播节目中向对方挥手或点示意），你可以礼貌地向他（她）微笑示意，然后等方便的时
候再用语言问候他。
正式问候在某些特定的环境下。
问候的礼节更加强调外在形式。
正式问候时使用的语言通常和非正式问候的语言没有什么差别，非常相似，如“你好（Hello），卡朋
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特先生！
”或者“你好（How do you do），拉米雷斯先生！
”但问候人的态度和行为往往会更加正式，而且正式得多。
在工作环境里，同事们彼此间会随意地打招呼，但是问候上司时，多半带有敬畏之情。
在正式的迎宾队列里，即使私交甚好的人，也要挥手问候对方，或者相互行接吻礼，礼貌而且简单地
交谈两句后继续向前，以免导致整个队伍停滞不前。
正式问候的要素包含以下几点：语言表达（正式场合更适宜使用“hello”而不是“hi”）、交谈的语
气和交谈时的仪态。
人们在正式场合相互问候时一般不会过分热情，但通常应该保持快乐真诚的气氛。
家人间的问候最适合培养良好问候习惯的场所是家里。
不过清早起床后，有多少忙碌的家庭成员能想起来互相说声“早上好”？
有多少次人们一进家门听到的不是家人温暖的问候，而是“晚饭好了”或者“干衣机又坏了”这样简
单生硬的话语？
事实上，我们只需要几秒钟就可以承认家人的存在，让单调的生活更加愉快，同时我们的行为也能够
给全家人起到良好的示范作用。
起身，还是不起身有人进入房间后，起身迎接对方是对他（她）表示尊重的传统方式。
然而在有些情况下，这样做可能比较困难（比如你的膝盖上正放着东西），或者不太方便（比如同事
突然闯进你的办公室后又马上离开）。
通常情况下，你应该尽可能起身，特别当你问候的人是长辈、第一次见面的人，或者根据传统习俗应
该特别尊重的人（如宗教领袖或者有身份的显要人物）。
在社交活动中，客人到达时，男女主人都应该起身迎接，不过宴会开始后就没有必要这么做。
此外，如果有人参加宴会或宴席时，中途暂时离开，那么再回来时，同桌的人不需起身迎接他（她）
。
你必须先判断自己周围的形势再做出决定：假如在拥挤的饭店或剧场里，站起身会打扰到其他人，那
么你可以坐着向对方打招呼。
此外，在人满为患的地铁或列车上，站起来给老弱病残让座不仅是礼貌的表现，还反映出你善良和友
爱的品质。
按照过去的社交规矩，迎接他人时，男士往往应该起身打招呼，而女士不需站起来。
不过这些过时的规矩早已被人们摒弃。
如今现代妇女往往也主动站起身，并伸出手和对方打招呼。
握手的礼仪握手的礼节至少可以追溯到古埃及和古巴比伦，甚至可能在人类有历史记载以前就已经出
现了。
有一种理论认为。
男人伸出张开的右手是为了向对方表示他们没有携带任何武器，这可以很好地解释为什么妇女没有沿
袭这种风俗，直到近些年来才开始用握手的方式打招呼。
现在，人们用握手来表示对他人的欢迎和自己的诚意，如人们签订合同时会握手祝贺。
不论男士还是女士，都可以主动先向对方伸出手。
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