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前言

有礼有仪，走遍全球——初读张国斌《礼赢天下：价值百万的礼仪金典》    我国历史源远流长，上下
五千年创造了灿烂的文化，形成了高尚的道德准则和完整的礼仪规范，被世人称为文明古国、礼仪之
邦。
我国古代长期实行六部制，礼部居其一，可见“礼”在中国政治和文化中的地位。
    “礼”是一个内涵十分丰富的概念，礼仪是其中的重要组成部分。
“礼”可以说是制度、规则和一种社会意识形态，“仪”则可以理解为“礼”的具体表现形式，是根
据“礼”的规定和内容，形成的一套系统而完整的程序。
做人做事是否合乎礼仪，能够很好地体现出一个人，乃至一个民族的教养和品位。
    张国斌同志这本《礼赢天下：价值百万的礼仪金典》从商务礼仪、餐饮礼仪、社交礼仪、职场礼仪
，到政务礼仪、日常礼仪、涉外礼仪、形象礼仪，林林总总涉及了礼仪规范的方方面面，读者阅读本
书，一定能有不少收获。
    本书有几大特点：一是配发了大量图片，使得原本读起来比较枯燥乏味的礼仪知识变得栩栩如生，
熠熠生辉；二是增加了体例的多元性，为一成不变的传统章目体例增添了一些小“插曲”——如“礼
仪·微知识”“外交官亲历礼仪现场”“礼仪·微演练”“外交官：大场面小贴士”等。
此外，本书紧跟时事动态，连新近当选的法国总统奥朗德也作为礼仪典范列入书中。
以上这些独具匠心的考虑，说明作者本人也十分重视“写作礼仪”，通过种种设计安排，为读者创造
了一个十分舒适的阅读环境，让人在轻松愉快的氛围中不知不觉掌握了大量礼仪知识。
    其中，读到“洗指碗，正确使用不尴尬”一节时，我联想到清末我国外交史上的一个小掌故。
当时朝廷一位位高权重的大臣出访欧洲，就餐时服务生送上了洗手水，盛放在极其考究的器皿中。
西方人请客的规矩，是客人先下手，上菜如是，洗手亦然。
正当大家等着这位大人洗手的时候，他竟将那器皿举到嘴边，咕咚一声喝了下去。
这可让主人犯了难，按照外交礼节，不能让客人尴尬。
没办法，在座的欧洲人一起举起那只器皿，心一横，把洗手水全喝了下去。
按说这位大臣位极人臣，礼仪方面自是精熟，然而到了异国，却当场露怯。
可见，各国都有各自的礼仪，我们除了继承祖先的良好礼仪传统外，还需要学习各国的礼仪规范，这
样才能在日益全球化的世界上更好地体现我们中国人的精神风貌。
    学礼仪，要学到其中的精髓。
无论是外交礼仪还是人际礼仪，都以平等为前提。
人与人之间不分高低贵贱，国家与国家之间不分大小强弱，一律平等。
我们从事外交工作，也要不卑不亢，不嫌贫爱富，不欺软怕硬，力争使我们的外交工作对老百姓、对
祖国、对人类的进步事业有好处。
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内容概要

本书作者既是资深的外交官，也是礼仪传播学者，多年工作在重大外事活动、国事会议、谈判、商务
考察等礼宾工作第一线，积累了丰富的独特的工作经验。
本书详细介绍了商务、餐饮、社交、职场、政务、日常、涉外、形象等八大方面的礼仪细节，涉及礼
仪的方方面面，具有
积极和实用的指导意义。
更难得的是，本书策划人组织了庞大的拍摄团队，邀请了大量商务精英人士及各个年龄段的职场达人
，采用真人、实景拍摄，提供了大量精美图片，最终精选了近500张。
这些礼仪示范实景图片使这本新著新颖独到、实用易学、多有教益。
此外，本书多个主题下都有礼宾官提供的礼仪案例，这些案例既有故事性，又富有很强的知识性。
希望本书能帮助读者礼赢天下，收获自己的成功人生。
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作者简介

　　张国斌，1977年北京外国语学院法语系毕业后进入外交部，历任随员、三秘、二秘、一秘、参赞
，当过办公室主任、文化专员、礼宾官等，曾常驻非洲八年、常驻法国九年，先后走访过一百多个国
家，作为礼宾人员随同国家领导人出访三十余国。
2004-2008年任外交部钓鱼台国宾馆管理局副局长，2009年任中国驻法国海外省留尼汪首任总领事
，2012年任中国驻法国斯特拉斯堡总领事。

　　 工作之余笔耕不辍，常有描写各国风土人情及外交故事的文字见诸报端。

　　 著有《足迹：一个外交官眼中的世界》、《亮出最好的自己》、《外交官说礼仪》、《皇家赌城
：看懂摩纳哥》等。
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书籍目录

Part 1 商务礼仪：步步为营谋双赢
接待规格知多少
掌握接车礼仪，让客人宾至如归
如何接待前来拜访的客人
斟茶送水是一门学问
小名片有大学问
商务握手讲次序
商务活动中的发言礼仪
签约流程细节多
食宿安排见情谊
商务宴会上宾主如何合“礼”落座
掌握5个“W”，商务馈赠有的放矢
国际商务活动中的馈赠规则
送行细节多
礼仪·微演练
Part 2 餐饮礼仪：餐桌上面“礼”为天
邀请的礼仪
餐桌上的座次安排
餐厅入座有讲究
点菜是一门艺术
中餐的上菜次序
中餐吃相门道多
别让筷子漏了你的“礼”
吃自助餐，合理取餐很关键
吃西餐前了解六个“M”
了解西餐餐具，才不会发生“悲剧”
西餐，分享起来不简单
餐巾的使用方法
西餐的特点及上菜顺序
喝汤，此时无声胜有声
牛排这样吃才有“派”
如何搞定一些“难吃”的食物
甜点、水果和蔬菜沙拉的吃法
面包、比萨饼怎么吃
吃意面，有技巧
洗指碗，正确使用不尴尬
西餐中柠檬的妙用
西餐桌上的失礼行为
用餐中突发状况巧应对
点酒点出你的品位
斟酒的方法
你拿对酒杯了吗
饮酒、敬酒、干杯
一杯茶里见文化
咖啡，袖珍杯里见修养
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结账，让用餐尾声和谐有礼
礼仪·微演练
Part 3 社交礼仪：处处有礼拓人脉
称呼对了，才能给对方留下好印象
介绍他人要尊卑有别、长幼有序
握手礼
不能随便的拥抱礼
吻手礼、贴面礼、鞠躬礼
其他致意礼节
目光礼仪：你“看”对了吗
请柬有礼客自来
赴约之前，做好“热身”
不做不速之客，也不姗姗来迟
做客时，不要把主人家当博物馆
掌握必要的待客之道
你会敬烟吗
交往中损害个人魅力的行为
交往中的“礼” 尚往来
派对与舞会，不做莽撞人
礼仪·微演练
Part 4 职场礼仪：竞争完全靠细节
面试第一关：出色的亮相
初涉职场，这些细节你注意了吗
办公桌礼仪：收拾好你的台面
办公室的不当动作
办公室穿着有讲究
办公室如何避免不必要的摩擦
与同事保持距离才能靠得更近
向领导汇报工作别失敬
办公室用餐的注意事项
职场有次序，应对需谨慎
掌握电话礼仪，让沟通更顺畅
网络时代，合“礼”使用电子邮件
休假、请假、离职的礼仪
礼仪·微演练
Part 5政务礼仪：面面俱到不失礼
公务人员的着装礼仪
接待来访的礼仪
会议上的发言、主持、斟茶礼仪
出访时间礼仪
政务活动，座位安排很重要
专题：礼宾专家亲历历史
吉布提建馆的燃情岁月
申博成功，那悲喜交加的时刻
礼仪·微演练
Part 6日常礼仪：活的就是一个“礼”
公共场合，你失礼了吗
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遵守公共交通礼仪，出行才能更愉快
购物时做个受欢迎的“上帝”
旅游观光时，玩乐也要守规矩
私密洗手间不是随意之地
开车、停车有规矩
乘坐扶梯，你站对位置了吗
男士备忘录：女士优先
做绅士的十大须知
避免以下举动才淑女
探望病人，好的问候三冬暖
看望长辈，如何表达你的关爱
送花的艺术：知花语，送芬芳
参加婚礼，见证幸福也要讲“礼”
礼仪·微演练
Part 7涉外礼仪：入乡随俗是关键
护照与签证的办理
出国前准备工作需周详
精简行囊，轻装出行
做一名有礼的飞机乘客
外国餐馆的基本礼仪
宾馆与旅店的小费礼仪
与外国人相处要注意的细节
出门在外，入乡随俗是关键
知己知彼，了解禁忌少犯错
欧美国家的风俗与社交礼仪常识
日韩国家的风俗与社交礼仪常识
南亚和东南亚国家的风俗与社交
礼仪常识
澳大利亚的风俗与社交礼仪常识
非洲国家的风俗与社交礼仪常识
专题：步履留痕，我驻留尼汪的岁月
留尼汪的圣诞节
留尼汪的国庆节
留尼汪的端午节龙舟赛
礼仪·微演练
Part 8形象礼仪：第一印象值千金
商务场合形象塑造攻略
“以貌取人”是国际惯例
个人形象要从“头”做起
勿忘末节事：指甲的长短
走出你的气质
站出你的派头
坐出你的优雅
这样蹲下不失礼
注意你的肢体语言
不同场合，穿对衣服
西装，让男士穿出专业与权威
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领带的打法
商务休闲装，让男士穿出个性与潇洒
男装中画龙点睛的配件
旗袍，穿出女性的优雅与风情
套裙，穿出女性的干练与自信
女装中画龙点睛的配饰
香水里的隐形密码
专题：看名人如何穿出影响力
看世界政坛女性如何玩转形象政治学
政坛男人背后星光熠熠的贤内助
左右世界政治走向的大国总统形象
互联网时代IT男的时尚之路
礼仪·微演练
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章节摘录

版权页：   插图：    人与一个地方的缘分非常奇妙。
去留尼汪之前，“留尼汪”三个字只是想象中印度洋西南部的一个小岛，而去过留尼汪之后，这片富
饶美丽的岛屿便成为我魂梦系之的人间天堂，令我时时回想起驻留其间的岁月。
 2009年，中国在法国海外省留尼汪设总领馆。
那年秋天，我以总领事的身份抵达留尼汪首府圣但尼市。
一下飞机，我立即被留尼汪旖旎的自然风光和热情好客的留尼汪人迷住了。
 留尼汪的法文名字La Reunion，是联合、团结之意，是法国四大海外省之一。
这座年轻的岛屿有人类居住的历史不过二百四十多年，却汇集了非洲人、欧洲人、印度人、马达加斯
加人、克里奥尔人和华人。
不同种族之间的通婚情况很普遍，多种族的融合使得小岛文化丰富，色彩斑斓。
 留尼汪的圣诞节 12月底，正当西欧各国在寒风呼啸中欢度圣诞节时，位于南印度洋的留尼汪却是热不
可耐的季节。
因此，在留尼汪过圣诞节，到处可以看见穿着短衣、裙子的人，这与商店橱窗里精心布置的雪景形成
鲜明对比，构成了留尼汪特有的圣诞图景。
这种酷暑和严冬景象的强烈对比，在欧洲国家恐怕是独一无二的。
 留尼汪的国庆节 2010年的7月14日是法国国庆，作为法属海外省的留尼汪岛上也充满了节日气氛。
原定上午9点半举行的阅兵仪式，实际上10点半才正式开始，虽说骄阳似火，人们也不显得着急。
检阅队伍不需要彩排。
每一支受检方队，从14人到21人不等，整齐但不划一地走过。
将军和当地政要站在检阅台上，受检队伍经过时，从省长到将军，从议会主席到领事官员，或严肃或
微笑，频频向这些保卫国家的军人致以敬意。
受检队伍包括海军、陆军、空军、宪兵、伞兵、警察部队、消防队员、海上救生员等。
行走方队中的士兵高矮胖瘦相差也很悬殊，完全顺其自然，这样的好处在于不劳民伤财，不用长时间
操练，而又同样感受得到节日的气氛。
从天上飞过的空中运输机、直升机到游行队伍中的摩托车、运输车、救护车、装甲车、消防车等也紧
张有序，让人目不暇接。
 晚上的焰火表演是留尼汪一景，吸引了上万的岛民从全岛的四面八方汇聚到圣但尼观看。
人们或在海边和空地上散步，或席地而坐，或在小吃摊位上选择美食。
无论大人小孩，都是不紧不慢，毫无压力。
没有国内的水泄不通、摩肩接踵，也没有严格的保安措施、四处设岗，这使得你不用费大力气就可以
近距离地观赏烟花。
一重重一层层的烟花，绽放成七彩图画，向你扑面而来。
据说这里燃放的都是从中国进口的烟花，怪不得我感觉有点似曾相识，这也算是中法关系的具体体现
吧。
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媒体关注与评论

韩方明    全国政协外事委员会副主任    察哈尔学会创会主席    一本充满趣味而又通俗易懂的礼宾指南
。
国斌先生将数十年服务国宾的职业外交经验与读者分享，无疑是对新兴的公共外交事业的一项不可或
缺的贡献。
    赵进军    外交学院院长    全国政协外事委员会副主任    这是一本理论与实践的结合比较到位的礼宾礼
仪操作手册。
其最大的特点就是很实际、很实在、也很实用；最大的贡献就是将外交礼仪中可涉及商务文化或各类
社交场合的普适内容，用简明生动的方式让广大读者深入了解并可酌情参照执行。
显然，这也将有利于我国方兴未艾的公共外交，使之获得更好的推广和发展。
    关呈远    中国驻欧盟使团前任匝长    礼宾是外交的首要环节和基本保证，贯穿始终，影响极大。
张国斌先生在长期的外交生涯中，参与并出色完成了一系列微妙复杂、有时甚至是惊心动魄的礼宾工
作任务。
他的特殊经历多姿多彩，扣人心弦；他的经验之谈极富启迪性，发人深省。
他以心血写就的此书不仅将为广大读者带来难得的精神享受，亦必将成为中国外交的又一笔宝贵财富
。
    吕凤鼎    全国政协外事委员会委员    中央外办前副主任    国斌的这本新著，不仅图文并茂、不落俗套
，而且实用易学，多有教益。
对外交工作者来说，自然能够提供许多宝贵的借鉴；即使对从事其他工作的人，也不失为一本优秀的
礼宾知识普及读物。
相信此书将广受欢迎。
    吴强    全国人大外事委员会    国斌作为一个资深的礼宾官，对“礼仪”二字有着深刻的理解，在运
用礼仪方面更是老练、娴熟。
如今，看他用著书的形式来普及礼仪，我觉得这是一件有利于整个国家文化发展、整个民族素质提高
的好事。
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编辑推荐

《礼赢天下:价值百万的礼仪金典》能帮助读者礼赢天下，收获自己的成功人生。
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