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第一章　绅士仪表　How Should a Gentleman Look？



一　良好的个人卫生习惯　Good hygiene



1　个人清洁　Personal Cleanliness



2　气味　Smell
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测一测　Test





你是绅士吗？

How Gentleman Are You?

读这本书以前，请做一个测试——你是绅士吗？人的魅力就像魔方，应该永远不停地思索、旋转、寻找。也许你有一两面已经完满，但若方法得当，你能转出六个面都完美的“魅力魔方”来！





以下10条请你和你的朋友一起打分，每条1～10分，如果哪条做得完美，就打10分，单项总分100分，满分200分。





首先，请为自己打分；然后把这些问题给你的朋友，请他们替你打分（要选择真诚的朋友，他们不会为了恭维你而说谎。我让我的妹妹们打分，我知道她们永远都诚实坦率）。如果你给自己打的分数和他们的相差无几，说明别人的看法和你自己一样，我要恭喜你！如果自测的高出公测20分以上，那说明你太偏爱自己，该改变一下了！
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《中国绅士》再版序

Second Edition Preface

《中国绅士》首次出版是在2006年，时光荏苒，一转眼就到了2012年，时间真是太快了！当时写它的初衷，是希望大家能尽量多的了解国际化礼仪，我便根据自己多年在全世界工作、生活的经验，从穿衣打扮、日常生活、就餐、商务、两性等多个角度总结了很多建议，集结成书出版。当时全国人民正在喜迎奥运和世博会，希望我们中国能以2008北京奥运会和2010上海世博会为触发点，开始学习国际化的礼仪，这不仅让今后的对外合作交流更加容易，也会在外国友人心中树立良好的中国人形象！我完全是把出书当成提高中国“软实力”的教材来做的。





这么多年，不论走到全世界什么地方，我都不断遇到来自中国的同胞。和十年前相比，他们的形象更好，举止更得体。我也不止一次的听到有人激动的说，“我们公司把您写的《中国绅士》当成出国前的必读书籍！”不仅是出国，在国内的大小城市，男士们表现出的谈吐也愈加温文尔雅，特别是对待女士的态度。这所有的一切，都能证明我们国家软实力的加强。我想，我们是走在一条对的道路上——要想增强自己的国际实力，就必然要遵从国际化的行为准则，在这其中，礼仪是非常重要的一部分。





从2011年开始，我成为全球最著名的选美赛事“环球小姐（Miss Universe）”的中国区大赛总裁，也是为了提升中国人的国际形象。我一生从事的事业都和“真、善、美”分不开，我似乎被注定要以此为使命不断奔跑。在这一版的新书中，我更新了原来《中国绅士》的一些内容，比如商务礼仪中，5年前，为确保电子邮件发送成功，我建议大家发送的附件不要超过3兆，但现在发送10兆都没问题了！这个世界日新月异，我也不断学习，不断尝试改变，永远保持开放的心态去面对变化——只要你愿意，你总能变得更好，我非常相信这一点，所以请你也加入进来，让自己变成更加优秀的中国绅士！
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2012年4月　　


序　言　Preface

虽然我大部分时间都住在美国，但我曾经在世界各地很多地方工作过，因此结识了不少来自世界各地的男士。除了五年的婚姻生活外，我一直单身，我敢说我对男士有一定的观察，特别是对中国男士。尽管我并没有嫁给一个中国人，但我有很多机会了解他们。而且我亦从很多不同的外国朋友，包括我的前夫那里，听到很多对中国男士的感想。中国人与外国人有很多的不同之处，除了大家有不同的文化背景外，民族和教育背景亦是其中一些原因。

我希望用这本书跟大家分享我的一些观察，并借此增加东西方文化的交流。

在2000年，我写了一本名叫《魅力何来》（Etiquette For The Modern Chinese）的书，作为礼物送给中国朋友。我没想到它在中国会这么受欢迎，更没有想到有如此多的朋友都真的喜欢它，并认为它简单好读，亲切又实用！这种情形不断激励着我，毕竟这么多年过去了，我还想写更多新鲜的内容。正当各方考量的时候，我身边发生了几件事情，让我意识到我应该为中国的男士们做些什么。

促使我写这本书的第一件事就是《大都市》杂志男士版邀请我谈谈“如何成为中国新绅士”。我告诉他们，如果要做这样一个选题，首先要知道何谓“新绅士”。基于此，我在家中举办了一个讨论会，虽然规模小，但却具有国际水准，我邀请到几位在中国工作的国际友人，因为他们既熟悉西方绅士传统，又对当下的中国非常了解。包括有：法国驻上海领事馆总领事Jean Matin Schuh先生，他是法国政府高层领导人中公认穿着最得体的人之一；上海威斯汀大饭店董事长、马来西亚籍华人黄柏年先生及其夫人；协庆投资管理咨询（上海）有限公司执行董事吴子健先生，他是接受美国教育长大的中国台湾人，更是个成功的年轻企业家；还有一位是孙中山先生的孙女，在美国出生的孙穗芬女士，她从女性角度出发，诠释了中国新绅士的内涵与外延。

讨论的结果很有趣，这篇很有意思的文章我已经得到《大都市》杂志的许可，放在这本书里，权且作为后记。

第二件事情发生在2006年2月。受中国期货市场先驱田源先生的邀请，我参加了在黑龙江亚布力举办的第六届“中国企业家论坛”。我很荣幸能作为嘉宾参加“中国企业家的国际形象”的论坛。虽说只是一个论坛，但却是一个令人高兴的信息点，说明中国企业界的精英们已经开始意识到，他们必须知道怎样做一个国际人，如何谈吐优雅、举止得体，如何成为一个具有绅士风度的商人。

第三件事来自我的一个女朋友谈雪晶（Yuki Tan），她嫁给了一个欧洲人。她先生发现他在中国的男性朋友从来没有机会接受国际礼仪的培训，便每次不辞劳苦地从欧洲带回来好多本名叫《绅士》的书，单枪匹马地开展绅士培训！但遗憾的是这本书并不是针对中国男士需求所写的，而且只有英文版。

还有一件事情，缘起首都国际机场某个航空公司的VIP休息室。那天，我、巴拿马驻联合国大使Morgan女士和我的助理一起从北京飞往上海，办好手续之后我们来到VIP休息室候机。虽说是休息室，但人声鼎沸，大声地打电话、聊天、吃方便面……还有一位先生，经过我们身边的时候碰倒了Morgan大使的行李，竟然像什么也没有发生一样就走开了！

不过当天也遇到一位非常绅士的先生，因为休息室人比较多，我们三人找不到可以坐在一起的位子，助理便要坐到较远的地方去。这时，坐在我对面的他站起来对我的助理说：“您坐在我这里吧，我坐过去。”这大概是那天的经历中最值得欣慰的一点。

撰写这本《中国绅士》是时候了！

当我们埋怨别人在公共场合大声聊天或打电话时，如果我们自己的声音更小一点，那所有人的声音就会更小，不是吗？如果我身边的朋友总是扯着嗓子同我说话，那我就很容易和他们一样。所以我希望这本书能够帮助更多的中国男性成为绅士，我也知道，这也是在帮助我们自己，和优秀的人在一起你会更加优秀。

中国有五千年光辉灿烂的传统，但也遗留下来一些顽固的习惯。通常来说，越古老的文化越有顽固的表现，这都是正常的现象。除了一些民俗之外，还有一些属于迷信，这些规矩外国人不能理解，但在中国人的眼里，却是很cool的做法。

比如我曾经结识过一位在全球都有生意的国际人，他在很多方面都很绅士，但他的小拇指却留了至少3厘米长的指甲。因为他听风水先生说，留长指甲可以延长他的财富，另外，还可以用它来掏耳朵。这种做法在中国也许OK，但在外国人看来就很奇怪。再举一个我认识的律师的例子，他事业很成功，有地位，有头衔，穿着精致，举止高雅。但他却在脸上的一颗黑痣上留了10厘米的长毛，说这也是有典故的……对中国人来说，这些都可以接受，但对于外国人来讲，根本无法理解。再比如以前我在书上说的国际礼仪，例如打喷嚏，不能出太大声音，还要用纸巾包住鼻子，却有人跑来告诉我，挡住喷嚏对身体不好！因为种种原因，他们永远不肯改变。

坦诚地说，在中国，第一代国际化中国男人还是比较肤浅的。他们以为做一个绅士只要学一些西方的习惯就可以了，比如吸雪茄，喝法国红酒，穿名牌，戴钻表，定做汽车……把皮毛当成了精髓，他们的外表也许很像绅士，但却没有绅士该有的气质和风度。

我了解中国重男轻女的传统和后来的独生子女政策对中国男孩起到了什么样的影响，他们受到的溺爱让他们变得自私，这种自私体现在他们对待陌生人、朋友、同事，甚至父母、妻子和孩子的态度上。当然也有例外，也有一些非常有爱心、有礼貌、不自私的男人。所以很多女人说，能碰到一个好男人，不知是多少辈子修来的福气。说到这里，你也许会说，羽西，你能不能告诉我，怎样才是真正的中国绅士，哪些才是中国绅士最应该学习的礼仪？

有些男士认为礼仪就是繁文缛节，它磨灭了人的个性。绝对不是这样！一旦你掌握了礼仪，让礼仪自然而然地成为你日常生活的一部分，你就会在各种场合变得自信。毫无疑问，你可以确定你的人生目标：商人、学者、艺术家、音乐人、政治家……但请相信，这些都不与你成为一个真正的中国新绅士相矛盾。

同真正的西方绅士一样，除了知道在各种场合怎样做出适当的行为，穿上正确的衣服以外（这只是表面的一部分），一个真正的绅士，就像英文gentleman一样，他得先是一个gentle的人，会为别人着想，尊重他人，有爱心，诚实，永不欺骗别人，永不伤害别人，有文化，有风度，有奉献精神。总而言之，所有礼仪的出发点都是“为别人着想”（think of others），也就是说，一个懂礼仪的人，一定是善于从他人角度考虑，尽量不为别人添麻烦，尊重他人空间，尽可能不打扰别人的人。在我心中，一个真正的绅士具备以上所有条件，当然这需要经过很多年的培养。最理想的状态，就是他的父母从他小时候就开始这样教育他了，而且他在成长中也不断改进自己。

绅士的优秀品质我不能总结在一本书里传授给你，但现在的这本书，却希望给你一些基本、实用，也尽量全面的国际化礼仪。
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于纽约晴朗的夏日中　2006年6月









Really big people are, above everything else, courteous, considerate and generous, not just to some people in some circumstances, but to everyone all the time.

Yue-Sai

真正的大人物，在任何时候、任何地方都平等地对待每一个人，不只是在特殊的情况下、对一些特别的人，才有礼貌、体贴和慷慨。

——羽西


第一章

绅士仪表

How Should a Gentleman Look？





绅士仪表

How should a gentleman look？









Clothes make the man.Naked people have little or no influence on society.

——Mark Twain, Writer

着装成就人。什么都不穿的人对社会的影响力小到几乎没有。

——马克·吐温　作家





几乎每一个翻开这本书的人都要问：“到底怎样才算真正的绅士呢？”

真正的绅士必须正直，凭本能就知道什么该做，什么不该做。如果是在泰坦尼克号上，绅士会确保妇女儿童都安全上了救生艇后，自己甘愿随着大船沉入海底；绅士不会虐待他的马，也绝不会出卖自己的朋友；绅士会知道女士什么时候需要陪伴，什么时候需要一个人安静一会儿；绅士永远会选择一杯上等香槟，而不是一大瓶劣质葡萄酒……

总之，绅士永远都彬彬有礼，即便面对傲慢无礼、粗鲁蛮横的人也会不失风度。

这样看来，绅士的“内在”特别的重要，但我这本书却要从“绅士仪表”谈起，为什么呢？外表并不是“绅士”的决定因素，但却是必不可少的先决条件。古人说的“先敬罗衣后敬人”就是这个意思——衣着打扮是你的个性名片，仪表不仅是打扮和美容，它体现了你的精神面貌，也展现了你的精神世界，外表一定和内在有关。

就让我们从“How Should a Gentleman Look”开始，学习如何成为一个“中国绅士”吧！

我曾在《新周刊》上看到一篇采访，谈到卫生与国家文明的关系。文章中有以下的说法：“中国人要是在卫生上有较大的提高的话，国民经济自然会上去。”从历史上看的确如此。古罗马的庞贝城就有很多浴室，中国的唐朝也是一样。现在看来不无道理，哪个国家卫生程度高，哪个国家就相对发达。

在亚洲，日本和新加坡经济最强，他们的国家就非常干净。欧洲也基本如此，德国非常干净，法国差一些，意大利就更差。读大学时我就想过，如果中国人每天早上洗个澡的话，我们的国民生产总值也许能翻倍呢！你看发达国家，人们之间相互拥抱亲吻，非常亲密，为什么？因为他们很干净。人一干净，自然神清气爽，也就不会有什么敌意，不会烦躁或是心神不宁，工作效率自然也就提高了。

我在这一章里提到的绅士穿衣规则基本是采用英国的标准，是目前全世界认可的经典风格。只要按照这一章的描述穿衣打扮，不论是走到伦敦、巴黎、布鲁塞尔、罗马、杜塞尔多夫、米兰、纽约还是东京，人们都会认为你穿着得体，很有派头。

真正的绅士穿着是什么样的呢？你完全可以将度身定做的高档外衣与批量生产的普通成衣混搭穿着，这样既体现出绅士独享的上等品位，又讲求实际，不过分张扬。比如在你的休闲周末，用Levi's牛仔裤搭配度身定做的粗呢外套，再穿一双价格不菲的皮鞋，效果丝毫不亚于一整身名牌。

绅士的穿衣之道并不一定保守顽固，许多革新穿法正在被人们慢慢接受，牛仔裤就是一个很好的例子。经过了一些年头，这种棉布长裤终于被纳入国际时尚经典，成为全世界普遍接受的休闲服装。

我们也得承认，要学会绅士的穿衣之道，所需要的不仅是时间，还有大量的金钱。投资一件昂贵的行头常常会带来进一步的开支——比如说你刚买了一双很贵的皮鞋，再看自己其他的衣服，眼光不自觉地就会变得挑剔起来，你马上会觉得必须再买一套好西装，买了西装又需要衬衫和领带……一般来说，这个过程要持续好几年。所以慢慢来绝对没错，在这个过程中你的眼界渐渐开阔，品位也在不断提升。添置衣裳跟装修房子一样，你尽可以根据个人喜好去做选择，不用被所谓的“时尚”牵着鼻子走，最终以既满足自己喜好，又得体，又能突显个人风格为准。

一　良好的个人卫生习惯

Good hygiene

开篇引用过媒体说的卫生与国家文明的关系，不过也非绝对。我去过世界各地很多地方，希腊的渔民和马来西亚的农民都很贫穷，但他们的日常生活环境真是干净呢！进马来西亚农民的家时，都得先把鞋子脱下来，光脚进出。

一个当过知青的朋友告诉我，他有段时间住在云南边疆地区，那里很穷，所有房子都是一样的泥地、泥墙、木屋顶。即使在这样的地方，当地人也一样爱清洁，把家里和院子都打扫得干干净净；他们穿的衣服虽然都有补丁，但照样洗得干干净净！这完全可以说明，干净和经济状况没有必然关系，干净的习惯是可以培养的。

1　个人清洁

Personal Cleanliness

呈现得体外貌的第一步就是个人清洁的问题，每人每天都该进行良好的个人清洁。

牙齿　Teeth

拥有健康的牙齿会使你看起来年轻而清新，还可以没有顾虑地微笑！要知道，如果能露出亮白牙齿，那你的微笑就会成为最迷人不过的表情！





I have witnessed the softening of the hardest of hearts by a simple smile

——Goldie Hawn, Actress

再怎样的铁石心肠，也会因一个小小的微笑而变得柔软起来。

——戈蒂·霍恩　女演员





在美国的电视里，铺天盖地都是亮白牙齿的广告，拥有亮白的牙齿是美国人的梦想。长期在这种环境下生活，我也养成了认真护理牙齿的习惯。当然，拥有好的牙齿首先要靠父母给你好的基因，如果你天生就容易长牙斑，这是你的唾沫性质所形成的，你无法改变，那你能做的，也只有更加小心地照顾它们！

在小时候，我们总以为自己的牙齿很结实，有人还有拿牙齿当工具的坏习惯，别掉以轻心！除了咀嚼食物外，牙齿不能作为任何工具！如果要修补牙齿的话，不仅痛苦，还要花很多的金钱和时间。如果你意识到你少年时拥有的牙齿将伴随你一生的话，你便会在生命中的每一天都好好照顾它们，越早开始越好。

除了牙齿之外，健康的口腔环境也很重要，至少应该是没有异味的。如果有口臭，也许是上火，也许是牙龈的问题，总之，不健康的牙周会产生很多问题。

下面是我拥有亮白牙齿和灿烂微笑的9个方法，我想不管男女都可以采用——
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⊙　牙线能十分有效地清洁牙缝

①　很小心地护理牙龈。我天生牙龈就不好，因此每天早上，我用食指（有时会套着湿的小毛巾）来揉搓我的牙龈，上上下下，前前后后，这样能帮助防止牙龈疾病。

②　使用电动牙刷刷牙，在每颗牙齿上花5秒钟的时间。三餐后我都会刷牙，或使用漱口水。

③　在刷完牙后使用牙线，它能十分有效地辅助牙刷清除牙缝中的残留食物和牙菌斑，防止蛀牙。我最喜欢Gortex品牌的牙线。

④　清理舌头。你可以在刷牙的时候用牙刷来刷刷舌头，舌苔上有许多细菌，清洁它会对口腔卫生有帮助。

⑤　若觉得口气不清新时，我会用漱口水漱口。我的助理也会在办公室里准备一瓶，不时地使用。

⑥　从不把牙齿当做开罐头或咬坚硬物品的工具，也从不嗑瓜子或坚果，以免弄坏或弄裂牙齿。门牙是最脆弱的，如果弄坏了，要花好多精力去修补，但修补后看上去也不真实，所以我尽量不用门牙咬任何东西。（在中国我看到有些男士的门牙是锯齿状的！据说是嗑瓜子害的。）

⑦　每3个月，我都会到牙医那里做专业的口腔清洁来防止牙斑形成。每次清洗后，牙医会检查我的牙龈和所有牙齿，并为有可能生蛀牙的牙齿拍X光片。

⑧　服用一定量的维生素B可以帮助强健牙龈和牙齿。

⑨　许多中国人的牙齿呈灰黄色，这是因为他们在幼年时服用四环素药物的关系。对此，除了戴牙帽（capping）或者用粘贴术（bonding laminate），没有更好的办法。目前这些技术已趋成熟，而且很有效果。

总而言之，现在有很多的科技手段和化学药物，都能帮你保持牙齿的清洁。所以，大家都应该拥有洁白又健康的牙齿！





我爱极了双氧水溶液（hydrogen peroxide）！我的口腔经常上火，起小泡泡，所以我会在睡觉前刷完牙后，用一点点双氧水漱口，保留在口腔中5秒，全部吐出来，千万不要喝。第二天小泡泡一定消失。如果你的耳朵发炎或者身体上有小的伤口，只要用上一点点，也能很快消炎去肿。

保持手的干净　Keep Your Hands Clean

需要临时记电话号码或其他简单记录时，如果一时找不到纸，你会不会直接写在手上？这是很不好的习惯！手弄脏的话，手碰到的任何东西都会脏，包括你的衣服、你的脸。而且，墨水和墨油对皮肤也不好。讲究卫生的人会常常洗手，一天洗几次，干净的手和指甲也是文明的表现。

经常洗澡、换衣服　Take Daily Bath and Change Clothes Often

每天应该洗头、洗澡，换内衣、衬衫和袜子，还要注意洗澡后用棉花棒清洁耳朵，而且每天都应该保持鞋子的清洁。我知道由于经济的原因，不是每个人都能够做到这些，但现在中国城市里的居住条件已经有很大的改善，相信看到这本书的你，洗澡换衣应该不成问题了吧？那就注意保持身体干净，这可是文明的基本象征呢。

2　气味

Smell

常吸烟、喝酒的人身上会有一种不好的烟酒味；另外鞋子里的味道，腋下的味道，不干净的衣服、头发，汗味……也都让人头痛。问题就是，尽管别人很敏感，闻起来特别难受，可通常他们自己是感觉不到的。

如果你曾被别人抱怨身上有异味，那你要马上反省并检查自己，到底是哪里出了问题。如果是腋臭，那我就建议你去药房或超市买去腋下气味的除臭水（Deodorant），洗澡以后都用上；如果是烟酒味道，那就尽量减少接触烟酒环境，时常洗澡，特别是洗头（因为头发很容易沾染上烟酒的味道），并换衣服。

我发现有些人在和人谈话的时候喜欢把手放在嘴旁边，我不知道这种习惯是怎么形成的，很可能是他感到口中的气味不是太好，但这是个坏习惯！我口中有不好味道的时候（如吃过大蒜以后），我就用一些漱口水除去臭味。在参加重要活动以前，尽量避免吃洋葱、大蒜和韭菜，就算嘴里的味道暂时去除了，也会因为打嗝而重新冒出来！





我在临睡前用刮舌器（tongue scraper）把我的舌头清洁一下，舌头也是细菌生长的地方。如果你没有专用的刮舌器，也可以用一个小的汤匙轻轻刮舌头。现在有些牙刷背面做成了毛糙表面，刷牙后把牙刷翻过来就能清洁舌苔，非常方便。





我们应该对气味特别敏感，因为不好的气味不仅说明你的个人卫生不够清洁，也会使你旁边的人感到不舒服。现在有很多关于去除异味的产品，比如香水、漱口水、除腋臭水、香皂等等，可以适量地使用。

二　绅士仪容

Men's Appearance

男士要想显得有风度、庄重和有朝气，他的外形应该使人感觉清洁并有品位。

1　毛发

Hair

男士要经常修剪头发，注意发脚线的整齐；也要常洗头，最好每天洗一次，不能有头屑。现在市场上有许多化妆品品牌都有不错的护发产品可供选择，既让发型整洁，又不会太生硬，不会让头发紧贴头皮（这样会暴露部分男士发际过于靠后的问题）。
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⊙　Clinton总统的头发就是这样既有动感又有层次的

怎样护理头发——

很多男士都认为护理头发是女士的特权，其实这个想法并不正确。男士的头发虽然较短，但并不说明男士关于头发的问题就少过女人。男士也应该根据头发、头皮的特点选择不同的护发产品，解决比如头屑、头痒、头部过分油腻等不同问题。2合1洗发水一般会令头发干燥，可以的话，应配合使用护发素。大家应该使用适合自己发质的洗发水和护发素，而且每天洗发。如果你使用正确的护发产品，你的发质在6个月内会得到改善。

对于男性来说，短发比较专业，若你是演员、歌星、艺术家，也许你想与众不同而留长发，也可以理解。

我喜欢男人的头发清洁、有光泽，剪得很有层次，不多用发胶，这样就有动感。如果把手指放进去，它就会自然地下垂。男人这样的头发才性感呢！这一小节的名字是“毛发”，因为除了头发之外，男士还要特别注意自己的鼻毛。每天刮胡子的时候，都要看看是否有鼻毛长到鼻孔外来，有的话一定要剪掉。男士们千万不要忽略这个重要的细节！

怎样做发型——

许多年前曾经流行用很亮很硬的摩丝，造成一种“油头粉面”的效果，现在看当然会显得可笑。在中国我仍看到有男人把头发吹得很高，这种发型早过时了。
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⊙　请选择适合自己的护发、美发产品

要告诉大家的是，使用大量定型水并不是做发型的唯一选择。定型水一般会令头发看起来僵硬和死板，而且太多定型水会令发型太夸张，这样并不好看。其实，大家可以用一点发胶或摩丝啊，它们会令头发看起来较健康和滋润，而且会令头发增添一点光彩。
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⊙　Micheal York很注重打理头发

怎样剪发——

头发一定要剪得好。剪发不要怕花钱，一个好的发型师设计过的发型和一个普通理发馆大工剪的头发，真的有所不同！找一个好的、专业的发型师为自己剪发，这钱是值得花的，你自己和别人都会看到其中的分别。男士们每个月都该剪一次发。当然，不要害怕尝试新的发型，这样你可能会每个月都发现一个更适合你的发型呢！

最适合你的发型是最好的发型

没错，头发的确可以令你的脸看起来十分不一样，一个理想的发型可以修正你脸形的轮廓。我从我前夫身上看到发型对男士有多重要。记得有一次我们在巴黎旅游的时候，他决定去把头发剪一剪，我一直觉得他的头比较大，脸也比较宽，但那天当我看见他的新发型时，我实在太开心了，他看起来非常不一样，真英俊呢！而且他的脸看起来也瘦了很多！

不过，要在中国剪一个好的发型却并不容易。所以，我希望利用以下这个章节帮助你，让你知道怎样告诉你的发型师去剪一个和你的脸形相协调的发型。

根据脸形和头发特点来决定发型

请先看看下面的三张图，这些发型大家都很熟悉，但却不是最适合他们的发型。
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⊙　梨形脸
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⊙　方形脸
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⊙　心形脸

梨形脸　把头发往后一把抓，会令脸形更为突出，腮帮子也会显得更宽。

方形脸　把头发往后梳，会令方形脸显得更方正，同时也会令额头的棱角更突出。

心形脸　头发全部往后梳的话，会令心形脸的宽额头和尖下巴更明显。

要找到合适的发型，一定要先知道自己的脸形——你只要把头发向后梳，看看自己属于哪一种脸形，你便可以根据以下的插图找出适合你脸形的发型了！这是曼哈顿Dazzles发廊的著名男士发型师Gerard Caruso为大家提供的心得。
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长形脸的错误发型

平头——又短又竖直的头发只会令你的脸看起来更突出、更长。
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长形脸的错误发型

如果留了长发，还把头发都梳到脑后，那长长的脸形就全暴露出来了。
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长形脸的正确发型

把头发留长，一直到下巴两边，可使脸形看起来饱满一些。
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长形脸的正确发型

如果头发较短，不妨把头发梳得蓬松一些，而且留一点刘海。这样脸形就饱满多了。





选择发型，也和穿衣打扮一样，要想选得对，只要遵循我们前面提到过的一个简单规则就可以了，那就是扬长避短。也就是说，利用头发来修正脸形。长脸的人，要让脸不那么长；圆脸的人，要让脸不那么胖；若是好看的脸形，那就避免被发型破坏掉！
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方形脸的错误发型

头发从中间分缝，梳到两边，两块方方正正的额角暴露无遗。
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方形脸的正确发型

稍留刘海，把额头的一部分遮盖住，这样既能去除脸的方角，又能让脸的线条变得更柔和一些。
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方形脸的正确发型

除了用头发来遮盖四方脸外，留胡子也是不错的方法。胡子能缓和腮帮子的方正，在国外十分流行。
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梨形脸的错误发型

梨形脸的特点是脸的上半部分比较小，下半部分较大且圆。如果头发紧贴头皮，一点刘海也没有，会使梨形脸较窄的前额暴露无遗。
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梨形脸的正确发型

顶部的头发应该留得长些，修剪出层次，以显得蓬松。
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梨形脸的正确发型

也可以利用长发来缓和腮部的线条，这样脸形就不会看出上小下大的梨形了。但发尾一定要剪碎。
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心形脸的错误发型

留太长并且中间分缝的头发只会让别人更注意你的尖下巴。把头发剪得短些的话，可令腮骨看起来更突出，令脸形更好看。
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心形脸的正确发型

和方形脸一样，留刘海把前额遮盖住，可以让额头看起来窄一些。
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心形脸的正确发型

把头发稍微留长，可以让下巴看起来饱满一些，也让脸形的宽度更加统一。
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圆形脸的错误发型

圆形脸的问题就是脸部缺乏棱角，线条比较模糊。如果再把头发都向后梳，会令你的脸显得更圆更大。
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圆形脸的正确发型

剪头发时把头顶的头发剪得较有层次，可以塑造一个使脸比较修长的效果，利用头发来化解圆脸形过多的弧线。
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圆形脸的正确发型

如果把发线三七分，可以打破“圆”的感觉。把头发留长盖住部分脸颊，脸看起来就会长一点。





对于大多数人来说，也许你的脸形并不容易被划分成方形、梨形或是其他我们提到的脸形，这很正常，通常被叫做“混合脸形”。没关系，只要记住扬长避短的规则，使你的脸形与发型相协调，就说明是选对了发型。比如说，如果你的前额较方正的话，你便应该尽量把头发留得更长，剪出漂亮的刘海把前额盖着。

就算你不知道自己属于哪种脸形，至少也一定要清楚自己脸形方面的优缺点。过于明显的棱角，就用头发去掩饰它；过于圆润的脸形，就用头发来增加线条感。我这里说的“正确”发型只是给你一个相对正确的概念，你完全可以按照自己的发质、发量、喜好、工作性质等去选择不同的发型。总之，充分利用头发这个好工具来让自己看上去更体面，更有活力。





Although God did not give men perfectly shaped faces, he did give them hair!

——Yue-Sai

虽然老天爷并没有给男人完美的脸形，但却给了他们头发呢！

——羽西





2　唇部

Lips

要保持唇部的滋润，整年都可以利用润唇膏来避免唇部的干纹或起皮，尤其是睡觉之前，用一点润唇膏可避免水分流失，达到滋润唇部的效果。我有位男性朋友是世界著名人士，他的衣服口袋里总带着一支润唇膏。滋润饱满的唇部让男人看上去更为精致，至少能避免接吻时伤到对方嘛！

3　手与指甲

Hands and Nails

将手指甲修剪整齐干净是每个男人的必修课。就算不是每天都会修理指甲，至少要勤洗手。洗手台边可以放个小牙刷，用来清理指甲里的污垢。

男士的指甲要短，在西方人的眼中，一个留长指甲的男人是很奇怪的。我知道有些中国男士会留小指的指甲，也许是为了挖耳朵方便？太不卫生，太不雅观了！更何况在公共场合用手指掏耳朵、挖鼻孔，都是粗鲁无礼的行为。

现在，有很多男人开始注意到手的保养，这是聪明的做法。在洗净手之后用点润手霜确实可以让手部皮肤得到滋润，不那么干燥、粗糙。如果你现在还认为润手霜只是给女人用的，那我就觉得你的观念相当落后啰！
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⊙　把手指甲修剪整齐干净是每个男人的必修课

4　皮肤

Skin

看到女人梳妆台上有那么多瓶瓶罐罐，男人经常得意地说：“看我们男人，多方便，什么都不用也挺好！”其实不然，想想男士们脸颊上因青春痘留下的疤痕和粗大的T区毛孔吧，如果再不注意保养，毁掉的皮肤就很难恢复。近几年我注意到，中国男人开始注重皮肤的护理了，可以学学女人的秘密——无非是用些护肤产品，没那么复杂。

如今男士用的化妆品也很多。洗面皂、日霜、晚霜、防晒霜都该每天使用，包括定期去美容院！经常在户外工作的人，如交通警察，不妨用防晒品来保护皮肤，并在冬季的晚上用一些面霜，这会对皮肤有好处。做一点点事情就可以延缓面子的衰老，何乐而不为呢？

5　身体

Body

一个肚子大大、皮肤松弛的男人是不太有魅力的。永远不要拿“婚后发福”当做借口，无论何时，男人都要爱惜自己的身体。
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⊙　选择适合自己的男士护肤产品吧

定期做运动是维持良好身材的最好办法，它可以让你身体健康，还会使你更加有男人味。当你经过人身边，别人看到你就会有这样的感觉：Wow，他可真是个充满活力，自信又健壮的男人呢！

6　香水

Perfume

男人打扮的最后一个步骤是美化他的气味。只是几年前的日本，我还没发现有男人会用香水或古龙水，但这两年，我明显感觉到大部分日本人都已经能够接受并喜欢上用香氛了。现在，我更是惊讶地看到很多年轻的中国男士用香水或古龙水了，看来中国人接受香水比日本人还要快。

香水是任何年龄、职业的男人都可以用的。男人有好的气味当然不是坏事，我就喜欢香香的男人，特别是男人刮完胡子，用了些男用香水或须后水后，闻上去的味道真是迷人。
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⊙　聪明的绅士会恰如其分地使用香氛

三　绅士体态

Men's Posture

体态无时无刻不存在于你的举手投足之间，挺拔的体态是人有教养、充满自信的完美表达，美好的体态会使你看起来年轻许多。善于用形体语言与别人交流，你定会受益匪浅。假如你很消沉或情绪低落，你就会萎靡不振；假如你很疲惫，你就会无精打采；假如你感到无保障、不稳定，那么你的体态也不会舒展。你的体态还能决定你身上服装的效果。即使是最昂贵、最合体的服装，也无法掩饰一个萎靡不振的躯体所给人的不良观感。这些对女人来说是重要的，对男人来说也是如此！

1　站姿

Stand

有很多人不知道怎么站——分叉着腿，弯曲着背，双手放在肚皮上，一下子就显出了老态。正确的站姿是双腿稍微分开，挺胸，抬头，收紧腹部，双手自然放在体侧，给人挺拔自信的感觉。

2　坐姿

Sit

我们经常可以看到一些不正确的坐法：两腿叉开，腿在地上抖，脚跷得太高。男士的膝部可以分开些，但不宜超过肩宽。不能两腿叉开，半躺在椅子里。总之，人坐在椅子上可以不时变换姿态。但不管如何变，都要端坐，腰挺直，头、上体与四肢协调配合。
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⊙　入座时，坐到椅子前的2/3，就不会“陷”在椅子里面

3　行姿

Walk

不正确的走姿使你看起来无精打采，没有自信心，也没有风度。男士不需要很讲究步伐轻重，双手自然摆动，抬头挺胸，有自信心的走路姿态才是赏心悦目的。





我们来做几个挺拔体态的练习——

古人把挺拔的体态概括为“站如松、坐如钟、行如风”是很恰当的，就用这个标准来练习吧。

站如松

靠墙壁站直，让脚后跟顶住墙，把手放在腰和墙之间，看看是否能放进去，看看空间是否太大？你的手应该刚好能放进去，没有多余的空间就对了。如果有很大空间，你可以继续把手放在背后，弯下腿，慢慢蹲下去。蹲到一半时，你会发现你和墙之间的空间消失了！这样能让你体会到正确体态的感觉。

坐如钟

首先进入基本站立姿势，后腿能碰到椅子的边沿。然后把手放在大腿上，以保持平衡。弯曲双膝，后背要挺直，坐到椅子前的2/3，不要把自己“陷”在里面。这样你的脚可以自如地放在地面。想变换坐姿时，注意两个膝盖只能稍微分开，不能超过肩宽。

行如风

我们不是在赛跑，而是练习走路时轻捷又稳健的步伐。可以把一本书放在头顶上，放稳之后松手。接着双手放在体侧，慢慢地从基本站立姿势起步走。你可能会感到这种方法有点不自然，但这确实是训练人们从一点走到另一点的最有效的方法。这样练走路，关键是走路时要摆动大腿关节部位，而不是膝关节，步伐才能达到“行如风”。

学会了正确的体态后，一定要好好地练习。我相信，优雅大方的动作很快就会自然成为你的一部分，你根本不用特别想到它了。假如你要上电视，或者到一个重要的新朋友家里去做客，你会发现你根本不用在意自己怎样坐、怎样站、怎样做某些动作，因为你已经完全自如了，你可以把注意力完全集中到更重要的事情上去——譬如用心结交新的朋友，或是学习你周围世界新的更有意思的东西。

四　上电视

To Appear on TV

今天，电视越来越普及，很多人都有可能上电视。所以不论男女，每个人应该把自己最好的形象展现出来，这就需要知道自己应该怎样化电视妆和穿什么衣服。

1　化妆

Makeup

男性在平常当然不用化妆，但上电视前用点粉底霜能使皮肤看起来好一点。不大面积用粉底的话，也一定要用粉饼去去油光。眼睛鼓的男士可以用些浅咖啡色阴影粉。男妆不需要画眉毛，除非眉毛特别淡，特别稀。有双下巴的男士，需要用浅咖啡色抹在双下巴上，产生收敛的效果来盖住它。





现在说到“化妆”，就是指彩妆——用线条、色彩和其他辅助道具进行美化，用以区别使用日常护肤品的“保养”。通俗地说，“保养”是不会一下子看出变化的，而“化妆”是立竿见影的。





2　服装

Clothing

最好穿深蓝色或深灰色的西装，配淡蓝色或淡灰色的衬衫。不要穿纯白衬衫上电视，那样反差会太大！也不能穿其他条纹的衬衫，因为它们在电视上会产生动荡眩晕的效果。可以穿米色、蓝色或其他的颜色。最好穿西装戴领带，西装上身要扣好纽扣。中度的咖啡色和类似咸菜的鸭绿色都会使我们的黄皮肤没有光彩。

作为商务男士，穿的皮鞋与袜子最好同色，黑色最好。如果要表现不凡的品位，也可以尝试有条纹的袜子。但袜子的长度尽量达到膝盖以下，否则你坐下来的时候会让别人看到你的一截腿——没有裤子也没有袜子，这在电视上很不雅观。





戴眼镜的人上电视都有镜片反光、分散人注意力的问题。如果你常常出现在电视上，应设法用隐形眼镜，或看看能否买到不反光的眼镜。





五　绅士服饰

Men's Fashion

1　穿衣规则

Dress Rule

穿衣服的基本原则就是要学会扬长避短。

你该十分了解自己的体形。若你的上身很长（中国男人的上身平均比西方人长约4厘米），就不要穿上身太长的茄克，否则看上去好像企鹅一样——上身太长，下身太短。若你的手臂比较短（中国男人的手臂比外国人平均短大约2.5厘米），就把新买的T恤袖子改短。很喜欢买外国名牌的人该特别注意这些，欧美男人的身材与我们中国人不一样。

若你是魁梧的人，就打一条宽的领带，穿双排扣西装；但太胖太矮的人就不能这样穿，因双排扣西装会使他看上去四四方方的，显得更胖更矮。近年来单排扣西装更加普及，特别是三粒扣西装，会让人看起来瘦长一点。





You can tell a lot about a person from his underwear.

——Rachel Bilson, Actress

你可以从一个男人的内衣知道很多关于他的事情。

——蕾切尔·比尔森　女演员





2　日常服饰

Everyday Items

说起着装，男士比女士简单多了，但你也要了解一般穿衣的规则。现在我从内衣开始，详细讲讲男士服饰。

内衣　Underwear

我有一个绅士朋友说：“小的时候妈妈教我，作为一位绅士，身上有两件东西必须永远是干净的，一是底裤，二就是袜子。”

男式底裤基本可以分为两种：三角裤和平角裤。

紧身三角裤能够更好地支撑下体，而且即便外面穿紧身长裤，底边也不会卷起来。有了紧身三角内裤，长裤的设计才能越来越贴身。
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⊙　穿在牛仔裤时里面可以穿紧身的三角裤
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⊙　一般来说，穿宽松或有褶的裤子时适合穿平角裤

到了上世纪80年代，宽松平角裤重新开始流行，许多著名成衣生产商至今仍然坚持正装长裤的宽松裁剪，为内裤和身体留下充分的空间。有些材质非常轻软的平脚底裤可能会出现底边卷边的问题，但是喜欢宽松造型平角裤的男人常常会觉得三角裤太紧，不舒服。

一般来说，穿宽松或有褶的裤子时适合穿平角裤，穿牛仔或紧身裤时适合穿三角裤。

虽然内衣穿在里面，但有时它同样与西装有关。比如在气候寒冷的地方，需要经常进行户外活动的人肯定会需要穿长内裤，虽说长内裤样子不那么吸引人，却非常实用。但是要注意把长内裤的裤脚藏在袜子里，把裤腰边藏在衬衫里。你肯定不希望被人看到裤脚裤边，笑话你怕冷肾虚吧。

还有，戴领带的话，你的内衣可以是圆领的，没问题；如果你不打领带，要把脖子露出来，那就不要让人看到你内衣的领缘！其实很多外国人根本不穿内衣的，我听说有些中国的明星也有不穿内衣的习惯。无论如何，想想007詹姆斯·邦德吧，在激情场面中，当他一把扯开衬衣的扣子，露出的一定是健硕的胸肌，绝不会是件纯棉小背心。

衬衫　Shirt

优质衬衫都有硬质领衬来配合领口的形状，不过现代衬衫的领衬一般是塑料的，有些高档定制衬衫还会选择黄铜领衬。领衬能够保持领口形状，尤其是系领带的时候，领衬能让衬衫的领口不卷边。

传统制衣工艺在衬衫的后肩正中有一道立缝，这是因为人们的肩膀高低各有不同，定制衬衫可以利用这道立缝来根据个人体形加以调节。一般的成衣裁剪出这条立缝常常是为了显示做工精细，毕竟要让图案和条纹两边对正，既费布料，又需要细致的工艺。只有极好的成衣衬衫才能做到接缝处图案或者条纹对正，而定制衬衫则都可以做到这一点。

衬衫的领子一定要合适，不能太松，也不能太紧。我们量领子时，要从喉结的下面开始量，然后放出2～3厘米，最重要的是衬衫领口要合得拢。如果太紧，整天都会感到不舒服；更糟糕的是，如果较胖的人穿领口太紧的衬衫，会显得更臃肿。
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⊙　按照胖瘦程度、脸形和个人喜好来挑选不同领形的衬衫

领子的样式有很多种，欧洲式的领子在脖子处形成一个标准三角形，最流行的还是传统的三角式，这种领口在全世界已流行了100多年。





不同脸形的人可以选择不同的衬衫领，长脸形的人适合大一些、带扣子的领子；方脸形的人适合带扣子的或圆角边的领子；圆脸形的人适合带扣子的长尖领。除了圆领，椭圆脸形的人适合各种领形。





英国王子查尔斯一直选择三角式领，既显得平易近人，又非常优雅。另一种是窄领子，领尖比较靠近，比较讲究。这两种都可以接受。如果你去店里定制衬衫，领子的宽窄可以自己选择。宽一点的领子可以让脖子显得不那么长，而窄领子则会让脖子增加修长感。美国前总统里根在回忆录里就曾经写到过利用这种视觉错觉选衬衫的经历。近年流行的立领衬衫，不打领带，也不失为一种时髦。

棉质衬衫布料织法不同，挺括、耐穿程度也各有不同，织法越细密价格就越昂贵，丝质衬衫虽然到处都买得到，但真正高质量的真丝衬衫还是价格不菲，尤其以香港裁缝定制的真丝衬衫最受商务人士青睐。

混织的各种格子面料最适合做休闲款式衬衫，有些格子面料还会加入羊毛纤维，穿起来更暖和。这也是非夏季时期实用又不过分拘谨的衬衫。

衬衫最普及的颜色当然是白色了，当下中国男士们最喜欢的也是白色衬衫。其实男士衬衫也有很多变化，比较活泼的如蓝色、粉红、嫩黄、粉紫的，还有带条纹和图案的。如果衬衫是有图案的，那在正式场合你的领带最好不要有图案。现在非常流行的是深颜色衬衫，像藏青色、黑色，这时搭配领带就很有意思——黑衬衫配黑领带，或者领带、衬衫同一种颜色，都非常时髦。

戴领带时穿衬衫要很贴身，不戴领带时穿衬衫可以放松一点儿。但如果你穿的是有扣领的衬衣，一定要把领角的扣子扣上。

如果是作家、艺术家，可以有自己的独特风格。但如果是官方人员，代表国家出席某些正规场合，建议要穿得保守些，如传统的衬衫和领带。

夏天在办公室穿短袖衬衫、短袖T恤或长袖衬衫都是可以的。如果你穿长袖衬衫，你可以把长袖衬衫的袖子卷起来。





永远在办公室放一件洗干净、熨好的衬衣和至少一条领带，以备不时之需。





一般欧洲人会认为美国人凡事讲究舒服方便，一定不太在乎穿衣规则，其实不然。在美国，尤其是美国东海岸，商务人士非常讲究Dress code。在曼哈顿的清晨，到处都是穿西装的男士。一个成熟讲究的男士，穿一件定做的衬衫，在袖口或胸前口袋上绣上自己的英文或中文的简写名字，这是很绅士的做法。

唯一的例外就是所谓的Casual Friday，一般认为星期五穿衣可以略微休闲一点，但是穿牛仔裤配Polo衫依然显得有点过分。你可以选择休闲款西装外套、棉布长裤，配件活泼的“星期五衬衫”。

下面我用图示来说明衬衫怎么才算合身——
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⊙　错误

衬衫袖子只到手腕的根部。暴露出整个手腕
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⊙　正确

衬衫袖口的长度应该正好到手腕





袖子过长是男士衬衫最常见的问题，很多人会觉得这样很不方便，因此宁愿选择露出整个手腕的衬衫。正确的袖子长度是从拇指尖向上量约12.5厘米的距离。有时，虽说买的时候袖长正好，但是洗过几水之后就又短了。定制衬衫一般都会给材质留出一定的缩水率。
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⊙　错误

西装外套的袖子几乎完全盖住衬衫的袖子
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⊙　正确

在衬衫和西装袖长都对的情况下，衬衫袖口有1厘米左右露在外面





如果衬衫袖子太短，而西装袖子又偏长，一旦衬衫袖口藏在西装袖子里面看不见，那别人就会以为你穿的是短袖衬衫。即便是西装外套其他部位都很合身，但袖子一长，就会显得衣服太大，看上去很不精神。多露一点衬衫袖口会显得胳膊比较修长，胳膊偏短的男士可以充分利用这一点。





有个办法你可以试试：如果可以将两个手指并排插进新衬衣的领口，那这件衬衣洗完后穿着也会很舒适。
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⊙　错误

衬衫的领口和西装外套之间有很大间隙
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⊙　正确

合身的衬衫领口会一直服帖，领端贴着衣身，领带正好把衬衫领口固定住





系上领带之后，衬衫领子不能翘起来。哪怕是回头转身的时候，衬衫的领口也必须服帖才可以。当然，要是领带结打得太松太大也会造成这种问题。
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⊙　错误

衬衫领子的后沿全被西装领盖住
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⊙　正确

衬衫领边刚好盖在西装翻领下面





如果西装翻领不能盖住衬衫领子的外沿，那么多半是因为衬衫领子不合身，领口角度比较小的尖领衬衣领边很难盖住。另外，西装外套必须裁剪合身也非常重要。穿双排扣西装，或者裁剪非常合身的西装，比较不容易出现这种问题。
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⊙　错误

领带结松松垮垮，滑下来露出了领口
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⊙　正确

领带严谨有型，与衬衫、西装的搭配非常和谐





领带结要能盖住衬衫领口，如果滑下来，也许是因为领带本身的系法有问题。领带结端正地打在领口的三角形正中，就算衬衫第一个扣子没有扣上，领带依然能保持不变形。有些人习惯敞开衣领，还把领带扯松，这经常是影视剧中工作失意的商务男士典型的颓败形象。

衬衫的洗涤和熨烫——

①　常常有人建议将脏衬衫放到枕头套里再往洗衣机里扔，这是为了不让洗衣机的不锈钢滚筒损害衬衫的面料，还有人建议将衬衫内外翻过来再洗，其实不一定需要这么做。真正的好衬衫很经洗，穿个五六年都不会坏，唯一可能会出现的问题就是掉色，不过只要选用好一点的洗衣粉，这也不成问题。

②　衬衫洗好之后，趁没有完全干透就取下来熨烫，这样最省力。

③　熨衬衫不一定非用熨衣板，在桌面铺上毯子或不掉纤维的桌布也一样好用。有种专门熨烫衣袖的小板子叫做“熨袖板”，非常好用，不但可以撑在袖子里面熨，还可以拿来熨领口。但是现在通常人们都在平板上熨衣袖，把衣袖熨平，这样也可以。

④　熨衬衫先从一边袖子开始熨。将袖子抹平，然后从中间开始，从内向外熨，最后才熨折边。熨袖口时让扣子朝上，折叠口的袖子处理方法不同，要先把袖口翻开，熨平，然后折成你希望的长度，再熨折边。将袖口压平，让扣眼朝上熨烫。

⑤　将衬衫扯平，里面朝下熨背部。之后将衬衫肩部搭在熨衣板边缘熨烫。

⑥　熨领子时从外缘开始，这样可以保证露出来的部分没有褶皱。如果是丝质、麻质软领子的衬衫尤其要注意这一点。将衬衫领子翻过来再熨一遍，然后将硬质衬里装进去，翻好即可。

⑦　最后熨前胸部位。首先让外面朝上将一侧前襟放在熨衣板上熨烫，然后换另一边，扣子周围要小心熨烫。

⑧　熨好之后的衬衫要等凉下来之后再挂起来存放。当然你也可以把它们叠起来。你的衣橱里至少要备有10件衬衣：这样如果其中5件还在洗，下周还有干净的5件可以穿。





你的衣橱里至少要备有10件衬衣：这样如果其中5件还在洗，下周还有干净的5件可以穿。





如何叠衬衫（图示）——

①　如下页图所示，将衬衫从肩部中间折过来，你如果要叠成之后比较小，就多折一点。

②　然后将袖子朝下折，袖口放平。再将另外一边折过来，尽量保证折痕垂直。再将另外一只袖子也折过来，现在衬衫应该是长方形。

③　将衬衫尾部沿着袖口折上来，然后再往上折一次，让底边正好碰到领子位置。

④　将衬衫反过来，存放到衣柜或者抽屉里。如果空间允许，衬衫最好还是不要叠，挂在衣架上存放更好。
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⊙　叠衬衫的四个步骤

领带　Tie

对于绝大多数中国商务男士来说，打扮的焦点就是领带，它是不可或缺的装饰品。也就是说，即使西装和衬衫都很好，如果领带不对，那就全不对了；但如果能出色地搭配一条领带，那整套的装扮都会更加亮眼。而且领带会给你每天带来不同的变化，这对于男人来说更有意义。

领带最好的两种颜色是红和蓝，或以黄色为主并带有图案。色彩的搭配应该有规则——如果是白色衬衫，那领带上的图案就应该带有一点儿白色，且领带中的白色能衬托出衬衫的白色，这样有呼应的效果才好，再与藏青色、深灰色西装配，能产生多种视觉效果。换成蓝衬衫，道理是一样的。带一点儿蓝色的领带搭配什么蓝色衬衫都可以。不同的领带配上同一件衬衫，能产生不同的视觉效果，这是非常经济的办法。

领带一般是正式场合佩戴的，许多电视节目主持人和公众人物经常会掀起新的领带时尚。当然，政治家们在选择领带的时候一般比较保守，跟自己的专业形象保持一致。

让我们顺便来了解一下领带的起源吧——

历史学家常常会提到古罗马立柱浮雕塑像上颈部系的领巾，但事实上那时的领巾仅仅是系在脖子上的一块长布条而已。现代领带的前身应该是17世纪中期男士装束中用的领巾。现代领带的先驱是一些俱乐部和校园领带。1880年，牛津大学Exeter学院的学生把他们学院的院帽上的饰带系在颈部，就这样发明了第一款club tie。

现代款式裁剪的领带从1924年出现，一直流行至今。第一次世界大战前的照片上也能找到款式非常现代的领带，但当时的裁剪不同，材质也不一样，当时用的布料很容易旧，而且打结的部位皱得厉害。纽约的lesse Langsdorf找到了解决办法，把布料沿着织布纤维45°角裁开，然后将三块布料缝在一起，就这样发明了今天的领带。当时他的发明申请了专利，后来这一专利卖到了全世界。时至今日，最好的领带仍然是这样裁剪出来的。

可惜我们没办法用图示表现出好领带应有的品质，但我下面教给你的几个办法也许能帮助你挑选好领带。

挑选领带的方法——

高质量的领带手感一定要好，所以买之前一定要摸一下试试。有人还建议买之前揉一下，看领带会不会起皱。虽然缎面的领带容易刮丝，但会有更多漂亮的不规则花纹。领带都是三片裁剪，接缝处由机器缝制，标注“手工缝制”的领带里面的接缝处应该是手工缝制的。

最高级的领带通常由真丝和羊毛制成，但是标签上写的“100％cashmere”或者“all silk”只是说明领带的表层质地，即便是最高级的领带衬里也不是丝或者羊绒的。
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⊙　领带会为你每天的工作、生活带来不同变化

但确实有纯真丝缝制的领带，就是所谓的seven-fold领带，具体制作方法就是，将一块正方形的真丝布料折叠7次，折成领带的形状，里面不用任何衬里。当然，这种极致杰作售价必然不菲。领带到底该系多长呢？让宽头的底端正好露出皮带扣就可以了，不能长于皮带，也不能盖住皮带扣。

说到领带，一定不能不说爱马仕Hermes品牌，虽然并不是以做领带起家，但Hermes领带在全球都享有盛誉，以品位卓越著称。除了它不可复制的精妙设计以外，Hermes这个名字本身已经成了奢侈品的象征。Hermes于1953年推出它的第一条领带，至今已经销出了600万条。当然你也可以从头到脚穿一身Hermes，家具装饰也全部选用这个牌子的产品。但是只需买一条Hermes领带，你就可以享有Hermes品牌的传奇。

现在来说说如何打领带。领带有不同的打法，最常见也最容易打的是四手结（four-in-hand）。

领带四手结的打法——

①　先把领带搭到颈部，宽的一头在右边，略长于窄头。用右手将宽的一头压过短头，左手拿好短的一头，宽头绕短的一圈。

②　宽头从上方绕过短头，让短头仍然保持在左边。

③　将宽头从初步形成的领带结下穿过来，可以将领带结略抬高些。从下往上，从内向外，将宽的一头穿过领带结。

④　用右手将领带的宽头从领结当中穿过。

⑤　拉领带的短头，将结打紧。别忘了扣好衬衫领口。
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⊙　图示四手结的打法

有些领带的纹样花色为某些团队、学校或者俱乐部特有，这种习俗是英国人发明的。这样的领带常常透露出佩戴者属于哪个社会阶层。当然也有人纯粹出于审美或者时尚原因也买这些特定纹样的领带，这也没问题。但如果你跟英国人谈生意的时候，碰巧戴了条某个俱乐部纹样的领带，而对方碰巧是这个俱乐部的成员，而你又不是，那就有点难堪了。在英国出现这种尴尬局面的概率还蛮高的，因为不同色彩组合代表的机构繁多。
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⊙　两个最著名的范例

领带的保养——

其实我很想用“娇嫩”这个词来形容领带，它非常漂亮、柔软，经不起一点点伤害，所以一定要体贴、温柔地对待它——不要用力拉扯，不要把它弄脏，因为所有野蛮的对待都会在它们身上留下印记。

打领带、解领带时，拉扯非常多，除非不得已，不要粗暴对待你的领带。解开的时候动作要轻，把结打开之后再摘领带下来。如果领带起皱，找个啤酒瓶，握住窄头，绕着瓶身卷起来，卷放过夜，第二天皱就消失了。

永远不要用水洗领带，那样会让领带缩水，严重的话会让领带变形，彻底作废！如果领带上沾染了酱汁、饮料之类的东西，马上用吸水纸巾盖在上面，吸干液体污渍，注意不要擦。有其他污渍需要去除的话，先用去污剂在领带背面的面料上试一下，没问题再用湿毛巾轻轻擦。就算是领带干洗也要非常小心，如果熨烫不妥会损害领带的立体感，昂贵的手工领带尤其明显。如果沾上了墨水，那可真是领带的灾难，它们也许会永远留在上面！
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⊙　开车时，领带应该放在安全带的外面

领结　Bow Tie

领结和领带的作用一样，你可以任意选择。近年来系领结的人比较少了，因此领结成了某些公众人物的标志。如果你某天偶然戴上领结，肯定会引来不少议论，容易害羞或者性格保守的人可能会不喜欢这样。但如果你不喜欢一般的领带，又想穿着正式不出错，那就戴领结吧！现在一般的领结，都现成打好，只要一扣就行了，很方便。

要是不想戴领带也不想戴领结的话呢，也可以在衬衫里围一个小围巾，盖住脖子，这种穿法不那么正规，比较休闲。电影里的花花公子经常这样打扮——围巾下面是藏蓝色的双排扣外套，或者是大领子针织外套。流行小说作家、电影导演和百万富翁都有可能这样打扮。

领带夹　Tie Clip

现在真是很少很少看到有人再用领带夹了！

过紧的领带夹会伤害领带的面料，我提议不要再用它了；如果你的公司要做礼物送人的话，也不要再做这种东西了。如果要领带固定在它的位置，可以把领带短的一头放入领带后面的牌子片内。
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⊙　如果你不喜欢一般的领带，又想穿着正式不出错，那就戴领结吧

小手帕　Handkerchief

小手帕可以分成两种，一种是拿来保持清洁的，另一种是用来搭配衣服的。

整齐有型的男士身边永远备有一方干净的白手帕，万一身边哪位女士有需要，随时可以体面地拿出来。男士自己也可以用它来擦汗、擦手。

这样的手帕通常由白色棉布制成，便于清洗。英国绅士有个特点，暗色西装口袋里掏出来的常常不是白色手帕，而是印着方格图案的有点颜色的手帕。当然，现在人们常常不带手帕而是用纸巾，这可以理解，也完全可以接受。

另外一种，就是所谓的dress handkerchief。不懂穿衣搭配的人会觉得这东西很难弄，不知道什么时候戴，戴上又怕跟衣服不和谐，还很难折出正确的形状，要么就显得多余。

其实只要你穿外套都可以配小手帕，西装外套、休闲西装或是双排扣风衣款外套，哪怕下面配休闲裤牛仔裤，胸前口袋里都可以配小手帕，不戴领带也没问题。

相反，小手帕常会带来一种优雅的休闲气派，配不太正式、不打领带的穿着，会令你增添几分雍容气度。

至于说怎么戴小手帕，其实也不难。只要让dress handkerchief跟身上其他衣服的颜色搭配一下，看起来和谐就可以了。

其实不需要买好多不同颜色的小手帕，几条也就够了。比如说，一条螺纹样、红蓝色相间的小手帕可以搭配好几条不同的领带，只要领带上带点红色或者蓝色就可以了。只要稍加练习，你很快就能轻松地将手帕塞进胸袋，呈现出精品服装店里展示模特的整体效果。

有花色的真丝或者羊绒手帕配休闲外套最合适。好多服装店都备有大量这种手帕可供选择。

白色亚麻手帕适合所有正式场合，你若还不放心，教你一条“通用规则”：只要是能够穿白衬衫的场合，白色的亚麻手帕都可以放心佩戴。跟真丝手帕一样，亚麻手帕的边也要手缝，有些人还把自己的姓名缩写绣在手帕上。

真丝的手帕应该是手工缝边，这就意味着加工过程多了几分繁琐，因此也是高质量的标志。dress handkerchief的质量一定要好，因为你老得折它，压它。劣质的丝绸可经不起老这么折腾。

跟着右边的五幅图，你就能很容易地学会如何把小手帕放在西装外套里。

图示如何简单地佩戴小手帕——

①　先将小手帕展开，平铺在左手上，用右手食指和拇指将手帕抓起来。

②　用左手轻轻握住手帕下端。

③　用右手握住手帕的下半部，对折一下。

④　用左手将胸袋撑开，用右手将手帕塞入。

⑤　用双手的食指和拇指一起把放进胸袋的小手帕稍加整理。
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⊙　如何折小手帕

试一下你就知道有多容易！这样叠出来的小手帕看起来比较随意。我再告诉大家另一种叠小手帕的方法，同样非常简单，但如果和服装搭配得当的话，你会显出非凡的绅士气质呢！

另一种小手帕的折叠方法——

①　将手帕平展开，对折。注意不要用力压折边，要让手帕保持它的厚度。

②　再左右对折一次，形成正方形。

③　从上面折下来1/3，这个位置一定要比较精确。

④　现在再把下面的1/3折上来。这时候折好的手帕是长方形，看起来有点像个卷筒。没错，我们要的就是这个效果。

⑤　现在将长方形从左往右对折，然后将手帕塞入胸袋，方向如图所示，让手帕精细的手工缝边露在外侧。
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⊙　折叠佩戴小手帕
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⊙　佩戴着小手帕的Valentino多有绅士气派

比起领带，小手帕更加简单易用，适用范围也更加广泛。如果你正尝试更多着装样式，那不妨多多使用。





要善于把握色彩的协调，比如你用一条蓝颜色和红颜色相间的领带，你就用一个纯蓝色或是纯红色的手帕，这样就又形成一种反搭配了。





西装　Suit

至今，西装仍然是男士服装中最优雅的款式，只要裁剪合身，颜色不出错，材质上乘，那不论白天夜晚，一年四季，任何气候环境都可以穿着。我把裁剪列在最前面，颜色和材质其次，那是因为裁剪合身确实是好西装最首要的决定因素。如果你预算不够，那么宁肯买一套裁剪合身，但材质未必最佳的西装，也不要选材质上乘但裁剪不够好的那套，不过说到底，最好剪裁、颜色、材质这三个因素一条也不要让步。

剪裁

裁剪上乘的西装穿上之后应该显得自然，体现出穿着者自身的长处，身材有严重问题的人才需要掩饰，肩膀位置尤其重要。体形瘦削、骨架偏小的男士最好穿贴身裁剪的窄领西装，配瘦一点的裤子，不用垫肩，或者只用很薄的垫肩。现在很多日本青年都懂得穿用合身的西装来掩饰过矮或过于瘦削的身材，所以看到他们穿西装，你会觉得他们很精神，很有年轻人的朝气！

身材健硕的男士根本不需要垫肩，西装裁剪要凸显你的好身材。你要是身材偏胖，当然要避免穿肥西装，那会让你显得更胖。总之，永远不要穿不合身的西装。

颜色

传统的西装颜色应该是藏蓝、黑色或者是灰色系。如果您是商务人士、律师或者政治家，在公务场合一定要选以上几个颜色。褐色或者绿色只有在周末才算得体。

就大多数情况而言，夏天的西装颜色可以浅些，米黄色、浅灰色，或是穿插浅色条纹的都可以。





绿色西装很难搭配领带，还使我们的黄皮肤看起来病恹恹的。如果只有一件西装，最好是纯色，它可以是藏蓝色、黑色，或者深灰色。





材质

如今的西装材质比20世纪初的时候要轻得多，毕竟现在的办公室都有空调系统，但你仍然可以选择厚薄不同的材质。穿西装前一定要想好：你是在寒冷的北方，还是在温暖的南方穿着？你是开车去上班，还是要步行老远去赶地铁？不论哪种情况，最好的西装面料都是纯毛面料，哪怕夏季西装也不例外。没有哪种面料能像纯羊毛那样耐皱——就算坐了很久，发现羊毛西装皱了，只要把它挂起来一会儿，褶皱自然就平了。只要裁剪合身，皱一点也问题不大，看起来比裁剪不合体但是挺括不起皱的西装要优雅许多。

所谓西装，大致的定义应该是这样的——

同一材质的上衣加上裤子，两件而已。我特地提出这一点，是因为直到19世纪末，绅士们穿的大衣、外套和裤子还都是不同材质的。同样材质的套装，刚开始是在非正式场合穿着的。直到20世纪30年代，同样材质的套装才成为办公室的标准穿着。而且，虽说西服套装现在是标准的正式穿着，一位有时尚眼光的绅士参加婚礼、葬礼或者出席其他重大场合的时候，还是会采用传统搭配，礼服外套配马甲，再搭配条纹裤子。

早先的西装是三件套：上衣、马甲还有长裤，现在人们通常都只穿两件套了。马甲自从第二次世界大战以来就在渐渐消亡，但是目前看来离彻底消失似乎还有些时候。现在度身定做的西装一般都不包括马甲了，因为一般办公环境都比较暖和，人们不需要外套下面再加一层衣着。当然你要是很怕冷，或者在你的办公室里穿着马甲，露着衬衫袖子也没什么不妥的话，你还是可以穿它。

[image: alt]


⊙　三种基本型的西装

现在两件套西装最为常见，上衣上有两个扣子，下摆开两个衩。这个基本型可以稍加变化，前面三个扣子，后面下摆只开正中一个衩，或者三个扣子，下摆两个衩。

双排扣西装下摆都是开两个衩的，而绝对不能只开正中一个衩。欧陆款的双排扣西装下摆根本不开衩，但不是说只能这么做。下摆不开衩的西装只有站立并且不把手放到裤子口袋里的时候才好看。在德国，人们认为把手放到裤子口袋里是很没礼貌的做法，因此，西装下摆不开衩。注意：双排扣的西装里面不要穿领子有扣的衬衣。还有，双排扣西装不太容易穿得好看，买之前要三思。

西装与地域——

说到西装，我们不能不提到它的发源地——英格兰，当然，英国是所有当今绅士服饰的发源地。现在盛行的西装的基本结构是20世纪初在英国形成的，直到第二次世界大战以前，英国都毫无疑问是世界男士时尚之都。后来意大利裁缝的加入才改变了英国独霸男性时尚的局面。意大利人更擅长裁剪薄材质的西装，因为他们居住的环境气候更温暖。我们大可以根据个人品位和实际要求来选择西装：在伦敦定制一套条纹西装，在罗马定制夏季西装，都可以提供优良的裁剪和质量保证。

我曾问过一个专家，如果某人的经济条件只够买一套西装和一条领带，那该买什么颜色？他说第一套是藏蓝色，领带是红色；如果再买的话，深灰色、黑灰色也是好的。他不赞成买橄榄绿、浅咖啡色，这两种颜色使中国人的脸看上去更黄，但很深的咖啡色的西装是可以的，但是正如上文提到的，这种颜色只适合周末，或者运动场合——比如骑马、打猎。





个子矮的男人要想看起来高，应该穿两粒扣的深色西装，不要穿三粒的。尽量避免穿宽松和裤脚翻边的裤子，也不要穿有横条纹的衬衣。

又瘦又高的男人要想看起来宽厚，应该穿有花纹、质地厚，但面料不贴身的三粒扣西装，大翻领，宽肩，穿有翻边的裤子。





总的来说，深色西装比较好，不容易脏。如果要穿浅色，比如乳白（本白）色的西装，一定要每时每刻注意保持清洁。我个人则不常穿白色的衣服，因为很难保持清洁，经常干洗的话价格不菲。简单地说，深色的西装可以比较长时间地保持本色，看起来清洁，也不显旧。

除了前面提到的两件套和带马甲的三件套西装，还有一种西装夹克款式比较休闲，可以搭配牛仔裤或者其他不同面料的裤子，有许多明星喜欢这么穿，脚下搭配轻便运动皮鞋。喜剧明星周星驰的招牌打扮就是这样的，效果通常还不错。

西装的样式多种多样，但肩的样式只有两种：按人的肩自然下斜的或者是直肩，后者很挺，类似军装。这两种肩不存在哪一种比另一种好，而是应按每个人体形的不同选择适合自己的式样。大部分亚洲人的肩是比较斜的，所以如果你的肩较斜，我建议你选直一点的肩，看上去可以显得高和直一点，但不要大得过分。
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⊙　“两个单色，一个花色”的配色规则

西装的翻领（collars），有的较窄，有的较宽，各种设计师有他们不同的风格，潮流也会不停地变化，但如果你买宽度适中的翻领就永远不会过时。

那西装、领带和衬衫该如何来搭配呢？我们前面已经说过，该根据衬衫来挑选领带。如果考虑到全身，领带花色的选择还有一个规则：两个单颜色加一个多花样图案（Two solids, one pattern），如衬衫和西装是单色，那领带和小手帕可以是多种颜色的。相反，如果西装是明亮的颜色或是有图案、线条时，可以选一条色彩明亮的领带来配。





如果你的套装一般有暗条图案，那很大方，而且常常都很流行；或者是有花样的，或有大的格子，你要遵守“两个单色，一个图案”（Two solids, one pattern）的规则，让衬衫和领带配以单色的最好，或者是有很暗的图案。这是最简单的原则，好好记住它，可以使你很容易就搭配得体。





英国西装　English Suit

英国西装的肩部会少用或者不用垫肩，以形成自然角度。

在左边翻领的扣眼下方有一个纵向小洞，可以安放花茎。这是Savile Row（英国最有名的卖男装的街道）定制西装特有的细节。大概只有这里的客户才会往扣眼里插花。

好西装的袖扣是可以解开的，意大利高级西装都做成这样。在Savile Row，通常只有最末端的一两个扣子可以解开，以便洗手时卷起袖管，而且需要的话，袖子还可以裁短一点。客户如果要求，也可以改成袖口的三或四个扣子都能解开。

上衣的腰线较高，下摆落在臀部。制服常常采用这种裁剪线条，身材瘦削的人穿起来最好看。

裤子腰节比较高，腿部比较合身。裤脚不一定卷边。传统英国裤子是用吊带裤背带固定的，还可以采用配松紧带的可调节裤腰。如果穿着西装的人身材较矮，那我们建议不要用皮带将身体上下一分为二，显得更矮。而吊带裤背带则会有拉长效果，有人甚至说用背带会帮助你调节走路姿势，显得更自信。

传统英国式西装背后有两个侧开衩。这样穿着者可以轻松把手放进裤袋里，英国跟德国不同，这不算是没礼貌的坏习惯。一般三粒扣子的斜纹呢子西装上衣背后开一个衩。不开衩的上衣很少见，因此非常引人注目。英国女王的丈夫菲利浦（Philip）亲王就常穿不开衩的上衣。





如果你穿着体面的西装去餐厅吃饭，那就尽量点容易吃的菜肴。不要点汤、意大利粉、龙虾、大闸蟹之类吃起来有难度或是容易泼溅到衣服上的菜肴，你总不想因为一顿饭而变得狼狈吧。





意大利西装　Italian Suit

意大利人跟英国人非常不同，英国人克制内敛，意大利人却喜欢炫耀，简直可以说到了爱慕虚荣的程度。这就导致两个国家的定制服装传统完全不同——英国人可能会希望用衣服来透露出自己属于某个阶层，体现一种归属感；而意大利人却忙不迭地显示自己的个性，自己如何重要，家世如何不凡……从意大利西装强调优雅、面料轻柔、裁剪精巧、手工精致这些方面你就可以发现。Armani、Brioni、Valentino、Zegna都是意大利名牌。Armani和Valentino都是美国明星最偏爱的男士服装品牌，颜色多以黑色、灰色为主，基本占据了各种电影首映礼、格莱美颁奖礼及各种重大场合。
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⊙　Paul Anka穿出了西装特别的时尚味道

美国西装　American Suit

Brooks Brothers是美国的经典西装品牌，他们的特点是三粒扣子——第一个扣眼压在翻领上，不能扣起来。衣服送去干洗的时候一定要跟店里讲清楚，否则他们会把扣眼熨得跟翻领分开。

还有一个特点就是这个品牌的西装肩膀造型比较圆，显得比较随意。上衣后背开一道衩，可以活动自如，手放到裤兜里衣服也不会走形。但是这种造型有一个问题，就是容易让你露出后背。Brooks Brothers的裤子前面腰部大多没有褶，这在欧洲可不常见。有些美国人习惯用吊裤带，图个舒服，而不理会规矩。

西装扣　Suit Button

什么时候要把西装的扣子扣住？你的扣子是永远都要扣住吗？

如果穿单排扣的西装，在正式的场合时，要把上面的扣子扣住，起码是最上面的扣子，这样比较端正一些。

如果穿三件套的话，你怎样处理扣子的问题？如果你有一件马甲，马甲从上到下每一个扣子都要扣住，这是正式的穿法，没有选择的余地。但外套的扣子是不能全扣的，扣一个就够了，或不扣也可以。





扣子的选择：

通常刚买回西装的时候，上面钉的都是带有生产商或裁缝店标志的临时扣子，人们常常会因收集古董扣子将它们换掉，我也喜欢这么做。要知道有些带有军队标志的扣子会拍卖出相当高的价格哦！





西装的保养——

西装只能干洗，不能水洗。精良的西装在肩膀部分结构相当复杂，水洗会使它变形。

平时不穿时，要用专用西装衣架把西装挂起来，千万不要用一些便宜的细衣架。这样可以避免西装变形，让它穿得持久。

如果西装上有点皱，要用熨斗小心地熨平。为了防止熨烫时出现的“镜面”现象，可以用一条薄的手帕铺在西装上来保护它的面料。

一件保养得好的西装每个季度不能超过两到三次干洗；而保养一件燕尾服则是永远不用干洗。

衣橱里挂的衬衣和西装之间要有足够的空间。





出行时，包里的西装和衬衣都要套上干洗店的塑料袋，这样不仅可以保护衣服，还能减少褶皱。





毛衣　Sweater

在中国，我看到有很多男士在衬衫和西装之间穿毛衣，这种着装方式在国外几乎看不到——人们只穿衬衫、西装和大衣。

即使你在西装里面穿毛衣，也要注意颜色的搭配。如果你的衬衫和领带有很多花色，那你的毛衣就应该是素色的；如果领带是单色的，衬衫也是单色，那你的毛衣可以有一定的花样。不然的话，花领带加上花衬衫，再来个花毛衣，看起来就像棵喜庆的圣诞树。

休闲上装　Blazer

如果穿套装过于正式，你可以穿得潇洒休闲一点，此时功能非常多的休闲上装就成为你的首选。譬如，你可身着休闲上装，配上任何裤子：牛仔裤、棉布裤，甚至法兰绒裤。里面戴领带或不戴领带，穿T恤衫、衬衫或毛衣，均很得体。这种上衣有双排扣的，也有单排扣的，背后开两个衩，有一个胸袋，左右可能各有一个带盖子的口袋。
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⊙　穿着Zegna上装的Adrien Brody





A blue blazer is the most versatile article of clothing a man can own.You can either dress up or down with it, depending on mood or occasion, No wardrobe should be without it.

——Yue-Sai

男士们功能最多的服饰当推蓝色休闲上装，无论何种情调，正式的还是非正式的场合，皆宜，是人人必备的服饰。

——羽西





休闲服　Casual Clothes

男士的休闲服可以是全棉运动衫（sweat shirt）、毛衣（sweater）、运动夹克（sports jacket）、马球衫（Polo shirt）、T恤衫（T-shirt），可以和任何的裤子搭配。休闲裤子的面料可以是棉、毛或是法兰绒。

只有在休闲的场合才穿白色的袜子。白色的运动短袜适合于休闲鞋、胶底运动鞋和慢跑鞋，一般不与黑色和棕色的皮鞋配。

有一种穿法最糟糕，一定要避免！那就是在工作的地方穿短裤和黑色的步行鞋再配白袜子。短裤应该在休闲或度假时才穿，其余时间不要穿。事实上，在任何正式场合，男士露出腿部的皮肤，都很不雅观。

在休闲度假的地方，在假日和晚上，穿休闲鞋包括凉鞋都是可以的，但还是尽量不要穿凉鞋去办公室上班。在国外，正规的办公室都不允许穿凉鞋。我倒是见过一些设计师、画家有时会穿凉鞋，但那是在他们的画室和设计室里，而不是在画廊和展厅里。
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⊙　非正式的场合，多功能的休闲上装成为首选





含有少量莱卡的衣服，除了穿着舒适，还可以保持衣服的原型，避免起皱。





大衣　Overcoat

大衣最主要的功用是在你出门的时候帮你遮蔽寒风冷雨，因此进门之后会马上脱掉。顺便说一句关于礼仪方面的事情：遇到尊者或长者，或你有意向某人表示尊敬的时候，在他进门时，你可以帮他脱掉大衣。

大衣的扣子要全部扣起来才显得正规。双排扣的大衣有两种系腰带的方法：一种是随便打个结，另一种是穿到扣襻里，把其余的部分折过来，塞在腰带下。

要注意的是，大衣跟里面的衣服应当搭配和谐，并且也要注意穿着场合。

风衣

最实用的大衣就是风衣，买风衣时，一定要套在西装外试一下。

试风衣有个窍门要记住：一只手抓住风衣的领子，一只手抓住西装的下摆，把西装向下拉，风衣向上提，这样就穿在西装上了。

夹克式大衣

正宗的Barbour外套品位绝对不凡。在一般社交场合，穿一件Barbour外套配针织衫、牛仔裤也比穿裁剪不合身的礼服得体。

袜子　Socks

在中国我看到很多浅的花色袜子，通常专业人士都不会穿浅颜色袜子配西装。最简单的规则：选用黑袜子绝对不会有问题——穿黑鞋子可以穿黑袜子，穿蓝色鞋子也可以配黑袜子。
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⊙　素色的条纹袜子为足下添一些生气

重要的是，要买长的袜子，要穿齐腿肚子长的袜子——抬腿坐时，不应该让人看到腿部的皮肤，无论是坐着或腿放下来的时候，从裤子到袜子到鞋，连起来都应该是看不到腿的。这是很有礼貌的穿法，在夏天也是这样。

当然并不是说男士的腿部永远都不能露出来。只要场合允许，夏季款式的船鞋可以光脚穿着。

鞋子　Shoes

最容易与腰带、衣服搭配的鞋子当然是黑颜色的。

黑颜色的鞋子基本上可以搭配任何颜色的西装，黑、深蓝、深灰色的鞋子也可以。但如果你买咖啡颜色的鞋子，那唯一可以穿的就是咖啡颜色的西装。

至于鞋子是什么款式，那是你的选择。通常系带鞋、船鞋比较保守，这两种都是正规的。现在有越来越多的男装鞋可以选择了。

要注意鞋子的清洁，闪亮的皮鞋给人以专业、整齐的感觉。如果不擦干净，那一双800块钱的鞋看起来就像80块钱的鞋。

人们常说，男人着装最重要就是要有一双好鞋。其实，一双当然不够，鞋子穿过一天之后，最好给它一两天的休息时间，这样可以让皮鞋更耐穿。一双好皮鞋价钱大概在360美元左右，当然你可以等到季末打折的时候买，价钱会更合适，但是记住，质量可不能打折。虽然现在到处可以买到现成的皮鞋，定制皮鞋仍然受到高端客户的青睐，其中尤其以John Lobb的定制男装皮鞋最为著名。
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⊙　现在男装鞋款也有越来越多的选择余地

腰带和吊裤带　Belt and Suspenders

腰带同鞋子的关系：穿什么颜色的鞋子就配什么颜色的腰带，永远不会出错。腰带颜色的选择不是太多，黑色最保险。

有的人喜欢用吊裤带，现在什么颜色都很流行。以前似乎只有大腹便便的人用，但现在，很多年轻人都用。在美国，尤其是金融业界人士，像华尔街那些年轻的职业人士都用，很时髦，甚至成了“Yuppies”（雅皮士）的标志之一。

3　鸡尾酒会服

Cocktails

对于大部分的鸡尾酒会，你只要穿西装就可以去了，当然最好穿深色西装。

4　正规服装

Formal Clothing

一般是按照你邀请函中对服装的要求选择，通常有以下的方案：

正式场合可分为black-tie affair和更隆重的white-tie affair。





如果请柬上说“可以选择礼服”（black-tie optional），就选择穿它吧。如果不知道穿什么，就穿黑色的。

Black-Tie 场合

通常你可以在black-tie场合穿外国的礼服，如果你真的没有外国的晚礼服，我建议你穿一套深颜色的西装。但因为我们是中国人，你也可以穿我们传统的中山装，这也是我们中国人的礼服嘛！

也可以穿半正式的晚礼服（tuxedo），通常是短茄克上衣，面料可以是厚丝绒、天鹅绒，或精纺羊毛。衬衫的一个特点是前面打褶子，通常是白色，用很好的丝绸或棉制作。

最重要的是要系黑颜色的领结（bow tie）和腰封（cummerbund）。领结的面料是丝绸或是天鹅绒，过去必须是黑色的，现在是什么颜色和面料都有了。配不配腰封，不是那么的严格了。腰封设计得很有意思，有一条条的横褶是向上的。有一个笑话，说它是用来接掉下的米粒和面包渣的，如果你坐下吃东西，它会接住你掉下来的饭粒。用这种方法记住，腰封就不会戴反了。





如果跳舞和饮酒会让你浑身发热，那参加活动就该选择薄面料的礼服。





如果跳舞和饮酒会让你浑身发热，那参加活动就该选择薄面料的礼服。

[image: alt]


⊙　美国探险家俱乐部成立100周年的庆典，典型的black-tie场合

除此之外，你还可以穿黑色的无带鞋，牛津底鞋配黑色丝质袜，珍珠、宝石或玛瑙的袖扣。

White-tie 场合

这种场合并不多，上衣夹克是很长的燕尾服或礼服，有的时候不要用白色手套和黑色丝质高礼帽，其他与tuxedo差不多。

5　特殊场合

Special Occasions

当然还有其他的特殊场合——婚礼和葬礼，去教堂与寺庙，你也要注意穿着得体。

参加婚礼时的着装要求并不严格，各取所好。去参加葬礼的人应表示出悲痛哀悼之意，所以参加丧礼的服装应是深色或素色，款式相当庄重、正规，而那些有光亮的服饰与这种场合不相符合，西方人穿的丧服则以黑色为标志，首饰也是可以佩戴的，但最好简单一点。

教堂与寺庙是更加特殊的地方，无论男女都不能穿短装，男人不能穿短裤。你要从穿着上表现出你对信仰的虔诚和尊重。
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⊙　你也可以穿中山装出席正式场合

6　出差时携带什么服饰

Travel Wardrobe

世界著名时装设计大师皮尔·卡丹曾经说过，他可以只带一套灰色的法兰绒西装、一件藏蓝色外套、一条灰色的法兰绒长裤和一条黑色领带就能走遍世界。

虽然我基本上认同他的计划，但他的风格也许并不一定适合我们中国人，因为灰色和黄种人的肤色并不是很衬。比如说深灰色穿起来还可以，但浅灰色则比较难搭配，如果你有白头发的话，灰色还会令你看起来比实际年龄更大。不过他的选择告诉我们出差携带服饰其实大有学问。

那么你应该如何在出差时携带最少数量又足够使用的服饰呢？下面我给几个建议供你参考——

带一件以上的衬衣，这样你就可以不花费额外的金钱和时间来清洗它们。

带一条以上的领带，不同的领带与服饰搭配可以使你看起来完全不一样，其奥秘就取决于你怎样变换搭配。

一定要带黑色服饰。黑色是最简单而又永远流行永不过时的颜色。就算你一身黑色打扮：黑西装、黑衬衫、黑领带，看起来你仍很时尚不显落伍。而且黑色耐脏，所以黑色服饰实在是出差时的理想选择。

带一件休闲上装。功能非常多的休闲上装容易携带。夏天出差时，可以在里面穿一件T恤衫；冬天可以搭配一件高领毛衣，这都是既简单又好看的搭配。

这里我举个实际的例子：我是2006年上海国际电影节的嘉宾邀请委员会主席，我想要邀请的嘉宾中有位是肖恩·康纳利，著名的007。当我跟他太太Micheline交谈时，她问了我几个问题，其中包括：是否可以安排私人专机，康纳利先生应该准备哪种类型的服饰。这里就涉及到一个问题——出差时你应为不同的场合准备不同服饰，这甚至和私人飞机一样重要！

所以，准备行李时需要有计划，而且要得体。例如你被邀请出席black-tie正式场合的应酬，那就要准备一套正式礼服；又如，你被邀请出席某些政治或宗教方面的正式场合，例如白宫或白金汉宫，而且届时会有重要人物到场，那你就要倍加仔细看清请柬。千万不要选错服饰，因为这意味着你不尊重这个社交场合和主人。被看做不懂礼貌事小，与之相比引出严重后果就麻烦了。

7　男人要戴饰品吗

Do Men Wear Jewelry？

男士装饰品不多，但很表现个人的风格和品位，要精心挑选。男士装饰品包括手表、项链、耳环和袖扣（cuff links）等等。

对于男士，我感觉第一要戴的就是手表，再就是结婚戒指。这就足够了。有些贵族子弟会把家族的族徽刻在戒指上。一般来说结婚戒指的款式越简单越好。

西装口袋里放的东西越少越好。你的钱夹、手机、小小的钥匙包，还有一支上等水笔，足够了！如果你吸烟，还可以挑选一个小小的烟盒，放几根烟在里面。这种小巧玲珑的盒子不会让你的裤袋显得太鼓。

有些人不喜欢用厚厚的大钱包，那么你可以选择用金属夹子来放纸币。你还可以买个专门的皮夹子来放置信用卡。
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⊙　佩戴做工精良的手表能迅速提升男士的绅士感
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⊙　一精致的袖扣显现出绅士的品位

现在中国的新贵阶层很喜欢戴钻表，我倒觉得穿西装配运动手表反而更有活力。

有的男士喜欢戴颈链、手链或小耳环，或袖扣，这都未尝不可。戴袖扣要有特殊的袖口，叫做法式双叠袖口（French cuff）。现在中国的新贵阶层很喜欢。

我见到很多中国男性喜欢用红绳子穿一块玉戴着，这算是私人的习惯不好干涉，但注意那根红绳子不要太粗，且要特别注意保持绳子和玉石的干净。再有就是燕尾服上的扣子，扣子通常是宝石和金做的，穿的时候才戴上去。

8　绅士的其他配件

other Accessories

还有一些其他配件，因为常常随身携带，所以要特别留心，它们可以提升你的品位，同样也可以暴露你的缺点。

公文包　Briefcase

公文包既是一个工具，又是一种身份的象征。由于行业地位各不相同，因此赋予公文包的意义也各异。帆布包在记者行业很受欢迎，皮革摄影包由广告人、电影和电视工作者携带，律师们携带保守的皮包居多……其中的窍门是先确定你从事什么职业，再决定购买什么款式的包。





宁愿要一个好的尼龙帆布包，也不要一个质量差的皮包。





在高级别的主管中，无论男女，只有一种身份公文包：传统的信封式，非常薄，用上好皮革制成，不是黑色就是棕色。如果是帆布的则是特结实的帆布，装饰件也很精良。

公文包对于男士而言，就如挎包对于女士一样重要。
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公文包既是工具，又是身份的象征。先确定你从事什么职业再决定购买什么样的公文包。





如果你需要乘坐公共交通工具，记得要买平底的公文包，觉得太重时可以把它立在身边。

旅行箱　Suitcase

请选择分量轻、质量好、线条流畅、做工精良的旅行箱，投资一个好的旅行箱永远不会让你后悔。现在常见的尼龙旅行箱很多都轻巧又耐用，是商务旅行的首选。如果要带西装的话，注意选稍大点的，顶多让西装拦腰折一次。





如果你的皮鞋大部分是咖啡色的。就买咖啡色的公文包与之相配；如果皮鞋大部分是黑色的，就买黑色的包。旅行箱和公文包配套当然好，但配不上也没什么问题。男士大多会选择黑色和深蓝色的箱子，最大的问题就是在下飞机后等行李的时候，实在太容易拿错了！在提手上扣一个有特色的行李牌就可以解决这个问题。
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⊙　投资一个好的行李箱永远不会让你后悔

在机场经常看到一些男士手举着套着塑料套或无纺布套的西装，我知道他们很有可能是一下飞机就要去参加重要的会议，没时间熨西装才这样。在这个时候，也许硬质的旅行箱会有些作用。

眼镜　Glasses

通常戴眼镜的男士会显得比较文雅，有书卷气。但是一定要选择一副适合自己的眼镜，款式要比较入时。不然的话，还是建议你选择隐形眼镜。





除非你是名人，否则不要在室内戴太阳镜。





太阳镜不但遮挡太阳，还最容易体现出时尚效果。暗色的镜面挡住部分面容，有意造成你不希望被人认出来的印象；但同时，太阳镜非常引人注目，人们会很好奇，更想知道黑眼镜后面的人是谁。

不管是什么眼镜，都要保持镜片的清洁，有油污或指印的镜片不仅让别人觉得不舒服，对你自己的视力应该也不会有好的作用。

全身镜　Full-length Mirror

建议在家里挂一个全身镜，这是一个非常重要的工具！

通过镜子检查自己最简单的方法如下——

当你站在镜子前面，第一眼看到的就是你的脸，衣服的颜色和款式都应该突出和强化你的脸。如果第一眼看到的是你的鞋子或头发，那你的打扮一定出了错。

然后，从头到脚审视一番，比如脸、头发、鞋，还有衣服是否整齐、挺直。

从整体上检查你的服装颜色、图案与你的肤色、身材是否协调，服装的款式是否适宜，这不仅仅是把一套亮丽的衣服穿在身上就完事了。你还要考虑这套衣服的色彩、款式是不是适合你的身材、皮肤和职业以及要去的场合。
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⊙　用全身镜来检查自己

9　绅士的小嗜好

Some Habits of Gentlemen

每人都该有些嗜好，绅士的嗜好更应显出他的品位。

烟斗和雪茄　Pipe & Cigar
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⊙　遵守该有的礼仪，烟草可以继续成为你的乐趣
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⊙　雪茄的种类很多，学习相关知识也是种乐趣

香烟早已不再是绅士风度的标志，在西方许多公共场合都明令禁止吸烟，就连酒吧也不例外。在中国一些大城市的公共交通工具或是办公场所，或是电梯这样封闭的空间，也都禁止吸烟，遵守这些规则才是文明的举止。

不过这并不是说绅士们只能放弃烟草这种小小的享受，在适当的时间和地点，你仍然可以掏出精致的登喜路（Dunhill），都彭（Dupont）或是卡地亚（Cartier）打火机，享受烟草带来的片刻放松。

也许是为了与街头和公共场合不文明的吸烟者划清界限，烟斗和雪茄现在又在中国的绅士们中间流行起来。

吸烟斗是一种非常英国式的绅士风尚——如果大侦探福尔摩斯没有叼着烟斗，你能想象他还能做出天才推理吗？最好的烟斗出自英国，登喜路是其中著名的品牌，一般不吸烟的人只知道登喜路生产高档时装、箱包和鞋子，但对瘾君子来说，登喜路就像莱卡相机对摄影爱好者一样耳熟能详。

在英国，销售最多的是一种叫做Falcon的专利款式烟斗，这种烟斗的烟锅部位是木质的，烟嘴是铝制的，用螺口跟烟锅接在一起，换烟草的时候只需单换烟锅就可以了。
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⊙　精致的打火机让绅士更好地享受烟草

烟斗的形状有很多种，造型分量各不相同。沉的烟斗适合那些喜欢将烟斗托在手上的人，而柄长的烟斗显然不适合出门使用，徒增不便。其中最常见的是The Billiard。

如果想尝试雪茄，那你很快就会发现，抽雪茄并不像吸香烟那么简单。要想享受雪茄的惬意，那首先要学习关于雪茄的知识。雪茄抽起来的味道如何，很大程度上取决于它的湿润度。每个人偏好不同，你要耐心尝试，并且多跟经销商细心交流，他应该会给你几种不同口味的雪茄，像品酒一样请你试用。

一旦你找到了自己喜欢的雪茄种类，新的问题马上就出现了，你该如何存放买来的雪茄呢？最理想的地方是一个保湿柜，这种柜子有比衣橱大的，也有比鞋盒小的，雪茄放在里面能够保持湿度，因为雪茄一旦干掉就无法挽回。

对于刚开始抽雪茄，还不准备投资买保湿柜的人来说，也可以选择其他地方储存雪茄，比如冰箱里存放蔬菜的格子，或者把雪茄放在雪松木盒子里，再搁在放葡萄酒的酒窖里。实在不行，还可以把雪茄跟有点湿度的海绵一起放在密闭的塑料袋里。但是一定要记得，雪茄必须放在阴凉的地方，以免遭受虫害。

有些雪茄俱乐部为会员们提供储藏雪茄的空间，比如租用保湿柜。

绅士的运动　Gentlemen's Sports

帆船竞技对服装的要求比较特殊，要防风防寒，还要遮挡扑面而来的海水。因此帆船运动适用的服装都能对付许多极端的天气状况。尽管设计者当初肯定没想到，许多场合它们都能派得上用场。比如说Henri Lloyd夹克，本来纯粹是为了乘游艇穿着的，不料后来大受年轻摩托车手的欢迎。

出海不一定都要对付恶劣的环境，夏季扬帆前往地中海宁静的海域，你只需要穿着有点海洋风情的休闲服装就够了。藏蓝的blazer休闲上衣配白色长裤在游艇上穿着，正合适。

红色棉布长裤也是驾艇出游的好选择。轻便的帆布鞋怕见水——天气好的时候穿它们在甲板上踱步还不错，但是遇到坏天气，还是换上专业的Sperry经典鞋子吧！

骑马是项昂贵的运动，所以马球也成了财力和格调的标志。除了短款马甲、Husky外套和弹性马裤之外，如果你钟爱骑马，应该买双特制的长马靴。马靴不一定是黑色，马球运动员们常常穿褐色马靴。骑马专用头盔就像车上的安全带一样，很多人不喜欢用，但是戴上它会比较安全。

高尔夫球现在越来越普遍，国内许多大城市现在也有了室内高尔夫球练习中心。高尔夫球运动的经典装扮是Polo衫，但是最好不要穿无领T恤衫或无袖上衣，毕竟高尔夫球不是街头运动。天气凉的话你可以穿羊毛开衫，天气不好时加穿件防水外套也可以。如果要选择格子图案的裤子，最好选择传统纹样。

跟一般鞋的不同之处在于，高尔夫鞋的鞋底有钉，而且皮革特别防水。好的鞋店都有高尔夫鞋可供选择，当然你也可以专门定制。

10　关于你的个人风格

A Word about Your Personal Style

我想大家现在对服饰打扮都有了一定的认识，那么，让我谈谈怎样塑造属于你的个人风格吧！记得有位形象设计专家在一次会议期间说过：“我们不必恪守规则，每人应当有自己的风格，尽管想穿什么就穿什么。”生活本来就应该有多种选择，每人都可以选择自己的风格。





在对一切规则都了然于心之后，才可以适当地违背规则。因为这时候你很清楚，你是在故意违背规则。





我的感觉是，所谓最佳的风格，就是你既熟悉规则，又能创造自己的风格。一旦熟悉了规则，你就会有信心去创造自己的风格。但如果你不懂得规则，就没有风格可言。这时你的穿着显示无知或懒惰，有时甚至失去安全感，因为你不懂得规则。当然，如果出于工作的需要，你想表明一种观点，这时你尽可以表现自己的风格。譬如，你是一个摇滚明星、设计师、电影明星，或是从事某种前卫（avant-garde）的行业。
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⊙　说到Jean-Paul Gaultier就会想到他的海魂衫

我对比尔·盖茨做过多年的观察，在他创业的阶段，他的风格显得很随便，但是如今，他的穿着非常讲究。如果你是个银行家、会计、政治家，或是从事某种相对来说比较保守的行业，那么，穿着还是以传统为宜。总而言之，除非你是天才，否则还是保守一点为好，这样你可以比较主动。

如果你想追求自己的风格，我有几条建议——

把某种色彩作为你的特征。我有位朋友，他讲究穿着是出了名的。他总是戴紫色领带。我的另一位朋友是著名企业家，他只穿红袜子。

我有几位朋友喜欢收藏手表，他们总是佩戴特别的手表作为表现自己的一种方式。

袖扣是表现风格的绝佳选择。对我来说，袖扣属于最为独特的收藏品之一。如果你收藏袖扣，你也可以将其作为装饰品，以表现自己的风格。

归根结底，说到风格，最重要的一条是干净。在任何场合都穿一条牛仔裤也没有什么不妥，问题是裤子必须干干净净。如果你不爱熨衬衫，没关系，但是衬衫必须干净。同样，你留着一头长长的浓密的头发，没有关系，但是头发也必须干净。
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⊙　西装外套配牛仔裤就是富爸爸Robert Kiyosaki的个人风格

鳄鱼恤和Polo衫的故事——

Polo衫是René Lacoste在1933年发明的短袖有领的T恤衫，这发明是为了运动员在打网球和高尔夫球时穿的。很快，这种设计大受欢迎。Lacoste为了防止人家盗版，仿制他的设计，把鳄鱼图案绣在衣服上，所以有“鳄鱼”这绰号。但美国设计师Ralph Lauren设计的Polo衫非常有名，以至于人们都忘记了Lacoste才是它的创始人。20世纪80年代Ralph Lauren发明了带有马球运动员标志的Pique衫，在欧洲吸引了一批新的客户群。而现在，选择Polo衫基本是选择颜色、裁剪和自己喜欢的风格。

衣着能显示你的品位、修养和个人爱好，得体的穿着是成为绅士的第一步，所以我放在第一章来写。一旦你的外观有良好的改变，那别人一下子就能发现！这一部分就好像实用的穿衣手册，一旦你遇到衣着方面的问题，就可以很快地查询到相关的内容。


第二章

商务绅士

Business Gentlemen





商务绅士

Business Gentlemen









Politeness and consideration for others is like investing pennies and getting dollars back.

——Thomas Sowell, Writer

对别人有礼貌和体贴，就像投资一分钱却得到一块钱的回报。

——托马斯·索威尔　作家





一　走向世界的中国商务人士

A Chinese Businessman in the World

如今越来越多的中国人走出国门，走向世界各地，出差或是游玩。我发现，在各国的商务人士中，中国商人并不是非常绅士，这可能是由于文化原因造成的？作为一个有着悠久历史的大国，我们过多地被本土文化观念所限制，出现这种情况并不奇怪。问题是大部分中国商人不太接受说外国话的人，也很少主动学习其他国家好的礼节。在国际商务活动中，礼节非常重要！其实你可以在商务旅行出发之前，看些关于这些国家的介绍，尽量了解它们的历史、语言和人文，交往时人们会更尊重你。如果你打算卖产品给他们，你更是必须学会他们的处世规则。

因此我想用一个专门的章节来谈谈国际商务中的礼节。但愿谈到的内容对你学习、掌握国际上通用的礼仪有所帮助，如果将这些礼仪变成行为习惯，你就能更加专注地处理商务工作了。

一旦你确定要去哪个国家做生意，请先和他们的大使馆联系。大使馆的一个重要作用就是促进该国与其他国家之间的贸易往来，所以大使馆的职员会非常乐意地告诉你诸如交往时赠送什么礼物、如何拜访问候、社交禁忌之类的信息。学习当地风俗中的禁忌和无礼事项尤其重要，当地有些手势你也应该知道。

美国人的生活比较随意，没有太多的禁忌，至少我一时就想不出来。美国人很开放、坦率，对这一点来说，你可能需要适应一下。但如果你去泰国，摸别人的头或者向人亮鞋底是非常不礼貌甚至是带有侮辱性的行为。





在世界各国都适用的一些商务礼仪——

①　不要随意称呼对方的名字，除非他们主动要求，否则请使用姓氏。以“某某先生”或“某某女士”来称呼。

②　多与人握手（日本人除外）。握手适用于初次见面或一般性的问候。握手时的手要干净，用汗津津、黏糊糊的脏手与人握手是很粗鲁的行为，谁也不会愿意握一块又脏又潮的抹布！这会给人非常糟糕的第一印象。

③　像对待普通的职业女性一样对待商界或政界的女官员。尽管在商界、政界她们不逊于男性，但还是希望别人能把她们作为女人看待，请站起来和她们打招呼，主动为她们开门，帮她们穿上外套等，这些都是对待女性的基本礼仪。

④　不要过问女士的年龄和收入。如果要送花给她，最好是几种花扎成的一束，因为单送一种花的含义过于明显，会显得太亲昵。恭维她们时要注意，说她们看上去很好就足够了，不要说得太多，以免无意中冒犯了对方，也不要扯进“性”的话题。

⑤　虽然中国商人们的聚餐通常不带配偶，但如果邀请外国人吃晚饭，请记得邀请他们的配偶，并且给予其配偶同样的礼遇，这符合西方礼节，除非他们说他们的配偶不能来，因为晚上的时间通常是属于丈夫与妻子的。日本商人几乎不会邀请客人到家里或是带上妻子聚会，他们通常约在花费昂贵的大型公共娱乐场所。这几年我去日本，从未有人请我去他们家吃过饭，哪怕是我的好朋友。阿拉伯人也如此。如果你的妻子应邀到阿拉伯人家中吃饭，她最好坐到另一桌，和其他的妇女、儿童一起用餐。





西方人从不带不是自己妻子的女士（除非是自己公司的职员）出席商务聚餐，请注意这一点，以免引起误会。





⑥　中国人喜欢边吃饭边谈商务，不过，按照西方人的习惯，是不会在饭桌上谈生意的，特别是在英国。如果你能巧妙地让另一方主动将话题引到商务上，对你会更有利。

1　语言

Language

不能流利地使用一门外语，不仅会影响你的社会交往，还会影响到你的商务活动，所以在处理商务时，最好请一名翻译。他可以帮助你避免错误的用词和对别人无意识的冒犯。作为旅行者，这些可能还不那么重要，但作为商务者，这些会极大地影响你在别人眼中的形象。

2　礼品

Gift

送给商务伙伴礼物时，一定要考虑选择合适的东西。价格不一定昂贵，但一定要有品位。在美国，我会送给集邮者美国邮票，送给葡萄酒爱好者加州或美国葡萄酒（当然，不要错送给喜欢旅行的朋友，他们会不高兴，因为酒太重，不方便携带）。对于那些喜欢饰物的人，则选择印第安珠宝作为礼物。
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⊙　礼品一定要有包装

有经验的人会在送礼前打听对方的爱好，比如你喜欢吃川菜，我就带些正宗的四川辣椒给你的厨师；如果你喜欢中国古董，我就送一件故宫博物院中著名青铜器藏品的复制品；再如你爱看张艺谋的电影，我会送一套张艺谋电影选集……

如果你的旅行会经过多个地方，你应该随身带些礼品（最好有几种不同种类的礼品，以适合不同的场合）。你可以把你公司制作的一些特别产品作为礼物，例如我会带上自己写的书、羽西牌化妆品和我设计的丝巾。

请注意礼品一定要有包装，出发前就将这些礼品包装好，因为路上带着包装纸很麻烦。注意不要使用印有“生日快乐”、“周年快乐”之类词语的包装纸。你可以使用纯色的包装纸，我就很喜欢这种简洁大方的包装。





想知道更多关于送礼的礼仪，请参考第四章“日常礼仪”里的“八、收礼与送礼的礼貌”。





在西方，通常会随礼品附上一张卡片，你可以在卡片上写下留言。虽然中国人大多没有这种习惯，但你可以试试。

如何送礼物给不同的人呢？

送礼物给对方的妻子或小孩：这特别适合于参加对方的家庭晚餐，比如送给他妻子一束鲜花；送给孩子一盒糖果或合适的玩具，如送女孩一个中国娃娃，送男孩一个汽车模型。

送礼物给他身边的人：如果送给他的秘书或者助理一份意料之外的礼物，下次你再来的时候，他们会热情地给予你帮助。可以是一瓶香水或一方围巾。

送礼物给欧洲人：上面提到的建议都可以采纳。德国人爱音乐，可以送中国音乐的CD。而送法国人葡萄酒时，要么就送最好的，要么就不送。不要送给拉丁裔美国人手帕或小刀，他们认为这样不吉利。不过所有的欧洲人都喜欢赠送或收到礼物。

亚洲人爱送礼，他们注重品牌，所以送礼最好送名牌。日本人更是爱送礼，他们甚至将送礼上升为艺术，从礼物质量到外包装，都非常讲究。从1月1日到6月中旬，有很多是日本传统的送礼节日，就像西方的圣诞节。所以送礼给日本人时千万别搞错了时间。不过他们不会当着你的面打开礼物。

当你收到一份礼物时，你最好当面打开礼物，并且说出一些感谢或恭维的话。如果礼物很中意，一句“这正是我想要的”（That's what I need!）是对送礼者最好的答谢。不要说些虚伪的话，尽量自然地表达真实感受。

有一次希拉里夫人请我吃饭，我送给她一本中国菜谱。她就问我：“如果我照着上面做菜吃，我是不是也会变得和你一样漂亮？”这真是很真心又很贴心的感谢词，既肯定了这件礼物，又对送礼物的人表示了称赞。

二　绅士怎样请客

Gentlemen Entertaining

北京奥运委员会的霍震霆先生启发我把怎样招待客人写成一个章节。

他对我说，中国人一定要知道怎样准备好的宴会，否则便难以招呼世界各地为了奥运而来的朋友。我想我应该就这个题目写得广泛一些，比如怎样招待从外地来的商务朋友。

记得有一次在白宫晚宴的时候，坐在我两旁的分别是哥伦比亚总统和一位著名歌星，其他的座上客有艺术品收藏家、艺术家、演员、政治家、作家和商人——在白宫参与晚宴并不是唯一一个令那次宴会难忘的原因，还有这些有趣的人。所以很多时候，当我做东请些政府领导时，我都想邀请其他有趣的人，但我的助理和中国朋友都告诉我说这在中国行不通——那些人的职位不够高，或者是太年轻。这真是一件让我有些遗憾的事情。

请客是商务生活中不可缺少的一环，怎样招呼客人更是当中重要的部分，我尝试用以下的列表来帮大家在家里或在饭店准备一个成功的宴会。





That's the secret of entertaining.You make your guests feel welcome and at home.If you do that honestly, the rest takes care of itself.

——Barbara Hall. Writerlproducer

请客之道就是要让你的客人有宾至如归之感。如果你可以诚恳地做到这一点的话，你便不用担心其他的事了。

——芭芭拉·霍尔　作家／制片人

1　选择邀请的客人

Choosing Guests

一个成功的宴会一定是一个不沉闷的宴会，所以千万不要只邀请来自同一背景的客人。我们大家都去过一些由沉闷的人举办的宴会，有时来宾比主人更枯燥乏味，为什么呢？他们大多来自同一个领域，甚至同一个集团！我从不认为一桌子清一色的律师或工程师（或任何一种清一色）会很有趣。

我在北京去过最有趣的宴会便是文化部部长孙家正做东的那次，他邀请了不同层面的人，有学者、演员、电视工作者、商人和作家等，当时大家的对话都非常生动，至今记忆犹新。更重要的是所有参与者都从中获益匪浅。

一个成功的宴会一定要包括来自不同层面的人。一个法国很有名的男人曾经告诉我：“成功的宴会一定要有很多不同的客人，包括美丽的女人、成功或有身份的男人、记者或有特别性格的艺术家。当然，他们都要是不同年龄并且健谈的人。”

2　语言问题

Be Sensitive to the Language Problem

我实在说不清有多少次看见外国人在中国宴会中闷得发慌的情况。由于大部分外国人都不懂中文，得体的主人实在应该安排足够能和他们交谈的人，不要让他们感到沉闷或被忽视。

3　食物

Food

宴会的食物的确重要，但并不是最重要的一部分，没必要安排太多菜式。有时我们会觉得越多菜式便代表越好客，其实不一定——我更情愿吃美味和精心挑选的菜式。当你的客人已吃过5次有15道菜的午餐和晚餐时，你实在没必要为他们再提供一次这样的宴会。

不过，假如你准备了一个特别的菜单，不要忘记为客人解释这些菜式有多特别，可以告诉他们一些小故事。在写这个章节之前，我去了一个非常有趣的晚宴，当晚的主人为霍震霆先生准备了一次特别的“美国晚餐”——主菜是从得州当地来的著名的烧烤肋骨，还特别提供了美国马里兰州特有的软壳蟹。4月份正是吃软壳蟹最好的季节，它的壳这时特别软，不但可以咀嚼，还可以把它们连壳吃下去！（但只要再过两个星期，它们的壳便会变硬。）她对我们解释每一道菜的含意，令当天的晚餐生色不少。

4　席间对话

Conversation at the Table

作为主人，你要尝试着打开不同的话匣子，并引导这些话题。席间有一个话题总是一件好事，除非你的桌子太大令你不能做到这点。我们中国人用的圆形桌子对这便十分有用。我把家的客厅区分成多个小块，有助于宾客“聚”在一起展开席间对话。

5　酒和饮品

Prepare Good Wines and Drinks

如果是中国的酒和饮品，请向你的外国朋友解释它们各自有什么特色，该如何去品尝，这样会令尝试这些酒变得更为有趣。准备一些有趣、特别的酒作为试味吧，外国人会更喜欢尝试，就算他们不一定会喝太多。

6　座位的安排

Seating Arrangements

不要认为按照每人的等级来安排座位是最重要的一环，事实上我更情愿坐在一些健谈而且和我有共同之处的人而不是什么领导旁边。所以，记着花一些时间在座位安排上，这样你的客人便都能被招呼妥当了。

7　请客的环境

Entertaining Environment

[image: alt]


⊙　如何让来宾在party上感觉轻松自在是主人应该多多考虑的事情

无论是在饭店、俱乐部或家里，请客时要向你的客人提供一个舒适的环境。我在家里请客的次数很多，我总会准备足够的鲜花，而且把家里的温度调节得适当。当你邀请外国人的时候，千万不要把电视开着（这是人们常犯的一个错误）。外国人会觉得这样很无礼，他们并不会把看电视看成是一种娱乐。你可以播放一些轻松的背景音乐，比如爵士或钢琴曲，也可播放一些和你请客的主题有关的音乐。前不久美国音乐人Quincy-Jones来到中国，我在家里为他举办了一个派对，当时的背景音乐就是他的专辑The Dude。不过像重型摇滚这些太吵耳的音乐嘛，便能免则免了。

此外，大家还要注意的一点是：在中国带客人去KTV或酒吧是很平常的事，因为中国人都喜欢到这些热闹的地方消遣。不过，在接待外国客人的时候却未必如此：那里往往环境喧闹，尤其是抽烟的人为数不少。当然，据我的经验也不全是如此。我带过一些外国客人去KTV，对他们来说首先感到的是好奇和放松，与国外的酒吧有一种完全不同的气氛和情调，所以对喧闹和烟味浓重的环境也就不太在意了，这大概就是所谓的入乡随俗吧。不过，如果房间不是十分宽敞，而偏偏客人又对烟味很敏感的话，那你就应该注意了，最好委婉地告诉大家别抽烟。

最后，不妨带外国客人去看一些特别的表演。如果他们对中国文化感兴趣的话，可以带他们去看中国杂技、中国舞，还有中国的国剧——京剧等等，这些具有中国民族特色的表演会深深吸引他们。另外当时如有其他国家或地区的艺术团体恰逢在当地演出，也是一个不错的选择，这些节目都会给他们留下深刻的印象。但是作为东道主的你，在任何场合都要迎合客人的喜好，并保持应有的礼仪，这样的话，你和你的客人都会有一段美好的回忆。





有关请客的更多内容，请参看第四章《日常礼仪》之《六、做主人的礼貌》。





三　出国旅行

Going abroad for business trip

随着中国的经济发展和人们生活质量的提高，外出旅游成为非常普遍的事。在出国旅行的前前后后，该注意哪些问题呢？

1　准备行李

Preparing Luggage

经常可以看到有些人在旅途中拎着大包小包，每件行李都不大，可忙得10个手指都抓不过来，这样既不方便，又容易遗失物品。最好的办法是在出门之前，根据所带的行李数量选择体积相当或者更大一些的箱子或旅行包，件数不宜多。

另外，装箱时要留有一定的余地，因为在路途中很有可能会随时增加物件，比如买的礼物或朋友送你的纪念品，还有就是在不同国家要增减的衣物等。我经常在旅行时多带一个用薄面料做的可折叠的旅行袋，既不占地方，又便于放置旅行中多出来的物件。

行李中的必备物品——

证件票据

机票、护照（或身份证）、签证，这些最为重要，你一定要保管好，建议你出门前复印两份留在家里备用。还有证件照片、外币、人民币、信用卡、旅行支票、国际驾照、有效联系地址电话等等，这些物品要整理好放在一起，以免你在上飞机、住酒店办理手续时因找不到证件而耽误在你后面排队的人。

我的所有证件都在随身的手提包里，另外一份复印件则留在家里的秘书手上。

个人用品

衣物，盥洗护肤用品，自备药品如止痛药、感冒药、创可贴、消炎药膏等等。必要的处方药也可以请医生开具病历单（以英文书写），以备在国外发病时可及时获得药物类治疗。重要的、不能随便买到的东西一定要随身带着。

旅游用品

旅游手册，地图，字典，胶卷，相机，折伞，游泳用品等等。

商务用品

名片，重要文件，记事本，有公司抬头的信纸和信封、手提电脑等等。另外要提醒大家的就是，现在电子设备很多，要记得带好充电器、转接线之类的配件。





常会在持续多天的活动上遇到人说：“对不起，我的名片发完了。”为了避免这种情况，出差前请带上足够的名片。最好在你的手提电脑中保留一份名片的电子版，这样就可以随时找地方印刷或打印。





2　坐飞机

By Air

在西方的机场一般没有接送人的习惯，因为时间很宝贵，大家都认为接机是一件很麻烦的事。你完全可以坐出租车去要去的地方，如果没有太多行李的话，尽量不要让别人接送。

旅行时穿着轻便非常重要，手提物品也不能太多太大。有人旅行时，手中拿几个袋子，不方便也很不得体。就像前面说过的，我常备一个比我需要量大一些的行李箱，因为旅行有时会增加东西。而且，我永远都会随身带一个上面提到过的很薄的、可以折起来的行李袋。把它放在行李包外侧的袋里，需要时可以马上拿出来用。

上飞机后，最基本的一点是当你坐下来时就要把安全带系好，等待起飞。在整个飞行的过程中，你都要把安全带系好——飞机可能遇到意想不到的气流，有时出现相当厉害的颠簸，出现危险情况可不管你是第一次坐飞机还是第一万次。

如果有女士要把行李放在座位上方的架子上，记着要帮一帮她们，就算你已经坐下和把安全带扣好了，也应该站起来帮一下她们。这是男士们在飞机上最基本的风度。

当你在飞行途中坐累了，可以躺下休息。但在把座位放倒之前，一定要先向后座的乘客打声招呼；另外，去厕所之类的事情，要尽可能在飞机起降之前完成。

很多人都喜欢在旅程中把鞋子脱下，因为这样比较舒适。但这样，坐在你旁边的人却可能会受到你袜子或鞋里的异味影响。如果带一双干净的拖鞋，你便可以舒适地享受你的旅程而不会影响别人了。

在飞机上不应与人大声聊天，那样是不顾别人的自私表现。





多年的经验告诉我，坐飞机时最好不喝酒，因为高空中空气干燥、氧气少。胃里的酒精需要消耗更多的氧气，给你的身体增加负担。此外，在乘长途飞机时，应多喝水，补充水分。这样，当你下飞机的时候会感觉好一点。





在飞机上用餐时，要将座椅复原，吃东西时要轻一点儿。

总能看到有人在飞机还没有完全停稳之前就站起来拿行李，请不要这样做。如果你站着，飞机正好发生颠簸或突然停下，行李很可能滑落，你也有可能摔倒，让自己或别的乘客受伤。为避免这种情况，请耐心等飞机停稳再起身。

飞机上绝对禁止使用手机。我经常发现当飞机降落还在滑行时，就有乘客迫不及待地打开手机，这样会影响飞机的导航系统。应该待飞机停稳后再开手机，这样对自己、对别人都有好处。

3　坐火车

By Train

坐火车尽量带些轻便的行李，可以拉动的最好，因为很多火车没有托运。大行李要放在行李架上或座位下面，不要占用别人的座位。

脱掉鞋伸出脚搁在对面座位上，非但不雅观，还是对对面旅客极大的不尊重，更不用说袜子有异味了！

如果是吸烟的人，应到列车上的吸烟区或两节车厢之间的过道里去吸。现在很多列车都是全列车禁止吸烟的，如果想吸烟必须等到火车靠站时下到站台去。

特别要注意的是不要大声聊天，每个人都应该自觉保持车厢的安静。

自觉保持车厢的整洁也是我们每个人应该努力做到的，把废弃物放入垃圾托盘或垃圾箱内。有些不自觉的人把这些东西随便丢在座位下面，很不好，也不卫生。

阅读后的杂志或报纸要整理好，随便一扔就下车也是不文明的行为。有些人习惯在用厕所时看报、看杂志，但在厕所紧张的火车上，千万不要这样做。因为这种行为让人觉得非常自私，根本没有为别人考虑。

4　入住酒店

At the Hotel

记住，再贴心的酒店也并不是你的家，它只是你作为客人暂时租用的一个地方，所以有些必要的规定和礼貌是你一定要注意的。

在前台　At the Reception

想住酒店的时候，最好提前通过电话或网络预约，告诉饭店服务员准备哪天入住，共住几天，预定什么样的房间，申请住房人的姓名，以及当天到达饭店的大概时间，并问清房价。许多饭店都会在一定时间内保留你的预订，万一你比预订时间到达晚得多，为避免取消，就要尽快用电话通知宾馆。如果你要取消预约的房间，有礼貌的做法是及时打个电话取消，这样宾馆就可以及时把房间租给别人了。

在客房　In Hotel Room

客房不是你的私有财产，所以对待你租用的房间也有一个文明礼貌的问题。请不要随地吐痰，不要在墙上乱画，不要弄脏家具和地毯，用完卫生间后要清理干净。从你如何对待你的房间，很容易看出你的人品和文化修养的层次。

出门在外要有安全意识，进出房间要随手关门。有不少人进入房间后，门虽然锁了，但门的保险链却总是忘记挂好。到国外旅游时要特别注意，即使锁好了，也要仔细检查一下，确保从外面绝对打不开。

淋浴时，把围帘的下部放在浴盆里面，这样水就不会溅到外面而弄湿地板。如果你使用浴缸浸浴，用完之后把淋浴帘的下部放到浴盆的外面，不要让它泡在水里。请把自己落在盆里的头发拾起来。
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⊙　入住酒店时请提前准备好身份证件、现金或信用卡以及会员卡或其他积分卡

洗发膏、牙刷、肥皂、信封之类的小用品可以带走，但不能拿走毛巾和烟灰缸，这是酒店的财产。星级较高的饭店设有各种各样的服务项目，除送饭菜到房间的服务外，还有取送传真文件、邮寄各种信件及包裹、送洗衣物、按摩、旅游向导及购买车船机票之类的服务，你可打电话到服务台询问如何办理，或刚进客房时好好阅读客房里的服务说明书。

在大厅和走廊　In Lobby and Corridor

无论在大厅办理入住手续还是结账，如果有人在你前面，你要按顺序排队等候，不能乱站乱挤或采取任性无礼的态度。

在宾馆里、客房外都是公共场所，与在街道上行走一样，不允许穿着睡衣或浴衣在走廊或大厅里转来转去。

还应注意不要在大厅和走廊高声说话和吵闹，住酒店时要特别注意这一点，要考虑到无论什么时间段都会有客人正在休息。关门时要轻，不能在过道里乱跑，早上遇到任何人都说声“Good morning”，晚上可以说“Good night”。这些都是应有的礼仪。

退房　Check out

为了节省时间，退房的人要早一点出来比较好，因为可能退房结账的比较多，需要排队等候。但有的酒店可以通过房间里的电视机来结账，有了这种服务项目，就为你节省了不少时间。

探访朋友　Visiting Friends

如果你是到宾馆探望朋友，要事先往房间打电话，征得主人同意才上去。不能未经允许就上前敲门。哪怕门是开着的，也应先敲门，经允许后才进入。

关于小费　About Tip

在国外，付小费是你对为你服务的人表示的赞赏和感谢。在中国，付小费不是很普遍的事，但我相信会越来越普遍的，这也是一种礼貌。
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⊙　付小费也是一种礼貌

小费到底该给多少呢

除了美国以外，几乎全世界所有的餐馆都在结账单上加上了服务费，这实际上已包含了小费。如果服务特别好，你要多给的话，象征性地多给5％的小费就够了。美国99％的餐厅不加收服务费，一般你该在账单上加付15％的小费；特别特别好的服务，可给20％的小费。

如果你不能确定账单里是否包括服务费，你可以直接问，这没有问题。问清楚以后再决定付与不付以及付多少。

在美国或欧洲，对为你服务的行李搬运工、旅行团的导游、司机、宾馆门口为你叫出租车的服务生以及客房卫生清洁员，都应该付给小费。





有些公共场所的洗手间有专人服务，帮助提供面纸、梳子、棉签等，遇到这种情况也应该付给小费。





四　商务礼仪

Business Etiquette

商务礼仪的重要意义就在于，它往往代表着商务人士背后的企业形象。

1　善于言辞的谈吐

Being Articulate

不管是面对名流显贵，还是普通的合作伙伴，作为交谈的双方，都应该是平等的。交谈时一般应选择大家共同感兴趣的话题，但人物品行的价值、婚姻状况、宗教信仰等话题还是不谈为好，打听这些多少显得有些不礼貌和缺乏教养。

在交谈中，如果你突然插入毫不相干的话题，抢着把别人要说的话说完，或无端地打断他人，都是不尊重人的表现。

2　寒暄的作用

How to Say Hello

寒暄是一件小事，但如果我们的每一天都在爽朗的寒暄中开始不好吗？当你踏进办公室，听到一声明朗的“早晨好”，相信你会不由自主地感到心情舒畅；如能主动开口与他人寒暄的话，对方也一样会感觉很好。

寒暄还是交谈的润滑剂，它能在交谈者之间产生认同心理，满足人们的亲和需求，如：“你今天穿的这套衣服可真不错！”“啊，谢谢你！”这短短的话语，能让你们双方很容易切入后面的话题。

另外，用“今天天气真不错”这类谈论天气的话题作为开头，并不用过多地考虑便可以与人打招呼。在办公室，会说好听的寒暄语的人，容易从别人那里得到好感。如下班的时候可以向还在埋头工作的同事说一声“辛苦了”、“那您忙着，我先走了”，如此等等。

熟人之间的寒暄，往往不言自明，只需一个眼神、一个微笑或一个点头就可以会意。

3　你的肢体语言

Your Body Language

全世界的人都借助示意动作有效地进行交流，最普遍而有效的是从相互问候致意开始的。了解那些示意动作，至少你可以辨别什么是粗俗的，什么是得体的。这使你在遇到无声的交流时，更加善于观察，更加容易避免误解。

目光（用眼睛说话）　Talking with Eyes

在中国，我发现很多人和别人谈话时不好意思望着对方的眼睛，这可能是中国传统，也可能是出于害羞。在西方或与外国人谈话时，你必须看着他或她的眼睛。如果没有这样做，别人会认为你是不礼貌和不真诚的。

应当注意，交流中的注视绝不是把瞳孔的焦距收束，紧紧盯住对方的眼睛，这会使对方感到尴尬，交谈时正确的目光应当是自然地注视，也不要不停地眨眼和移动目光。

当握手时，更应该用目光注视着对方的眼睛。

微笑　Smile

美国希尔顿酒店总公司董事长康纳·希尔顿在50多年的经营里，不断地到他设在世界各国的希尔顿酒店视察，视察中他经常问下级的一句话是：“你今天对客人微笑了没有？”我们在中国的所有企业家，特别是对外服务行业的员工，都应当重视与借鉴这一点。

多年以前，我曾经写过一篇文章叫《中国需要多一点的微笑》，现在，我感到这仍然是我们非常需要学习的东西。微笑可以表现出温馨、亲切的表情，能有效地与缩短双方的距离，给对方留下美好的心里感受，从而形成融洽的交往氛围。面对不同的场合、不同的情况，如果能用微笑来接纳对方，可以反映出本人高超的修养，待人的至诚。微笑有一种魅力，它可以使强硬者变得温柔，使困难变得容易。所以微笑是人际交往中的润滑剂，是广交朋友、化解矛盾的有效手段。





微笑要发自内心，不要假装。要笑得好很容易，想象对方是自己的朋友或兄弟姐妹，就可以自然大方、真实亲切地微笑了。





握手　Handshake

中国人现在普遍用握手的方式向对方致礼，但是这种形式并不是中国的传统做法。传统做法是男人抱拳作揖，女人两手扶腰略为弯腰欠身，不过这种形式现在在中国已经看不见了，只能从历史小说像《红楼梦》、《水浒传》、《三国演义》以及现在的各种武侠小说里看得到。

中国人的这种传统从什么时候变成现在的握手了呢？猜想大概是“五四”运动和“新文化”运动时期吧，我一直觉得这很可惜。我认为与西方人的握手、日本人的鞠躬相比，中国人传统的抱拳作揖是最卫生（比握手）、最省事（比鞠躬）的，看起来更方便更文明些，为什么这样说呢？因为我们的手每天都要接触各种各样的东西，没有办法时时保持干净，总的说来是不卫生的，这些都是握手不好的地方。大家一定有过这样的经验，比如你偶尔在街上看见一个老朋友，热情地伸出手去，结果对方尴尬地说：“对不起，我的手有些脏……”或者他也不顾自己的手脏，很热情地伸出手来，你分明觉得自己被握住的掌心有一种不舒服的感觉，这种感觉会一直延续到你找到盥洗室为止。
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⊙　握手时应该面带微笑，双目注视对方

所以我一直认为，握手的做法其实很不卫生，尤其是当你握住一个有手汗的人的手，那种冰凉的、黏黏的感觉常常会让我心里难受一整天。虽然现在整个世界的人都在握手，我也在各种重要的和不重要的场合与别人握手，但在心底里，我一直很欣赏中国人的传统问候习惯。

其他亚洲国家传统的见面礼也是很文明的。比如见面时，日本人会鞠躬；泰国人会把双手合起来，微微点头并说“sawadika”（你好）。若在他们国内，与国人相处，也不一定要学外国人握手，但是与外国人相处时，还是需要学好怎样握手。

握手是一种常用的见面礼，而有时候又具有“和解”、“友好”等重要的象征意义。尼克松总统回忆他首次访华在机场与周总理见面时也说：“我走完楼梯（从飞机舷梯走下来）时，决心伸出我的手，向他走去。当我们的手握在一起时，一个时代结束了，另一个时代开始了。”据基辛格回忆，尼克松为了突出这个“握手”的镜头，还特意要基辛格等所有随行人员都留在专机上，等他和周恩来完成这个“历史性握手”后，才允许他们走下机来。

貌似简单的握手却蕴涵着复杂的礼仪细则，承载着丰富的交际信息。比如与成功者握手，表示祝贺；与失败者握手，表示理解；与同盟者握手，表示期待；与对立者握手，表示和解；与受伤者握手，表示慰问；与欢送者握手，表示告别。

在社交场合，人们应该站着握手，不应两个人都坐着。如果你是坐着的，有人走来和你握手，你必须站起来。如果你不能站起来，你要说：“对不起，我不能站起来。”如你戴着手套，要脱掉右手手套，眼睛注视着对方，微笑地伸出右臂，即使是左撇子，也得伸出右手。握手得用一点劲，没人喜欢握着一块软绵绵的抹布，当然也不要走极端，握得太紧，让别人感觉把手伸到了胡桃夹子里！

标准的握手姿势应该是平等式，即大方地伸出右手，用手掌和手指用一点力握住对方的手掌。请注意：这个方法男女通用！在中国，很多人以为与女人握手只能握她的手指，这是错误的！如果说握男人的手与握女人的手有区别的话，那就是握女人的手时不能太重，这是为了避免她们戴着戒指的手因为你的握力太重而感到疼痛。

握手的时间通常是1～3秒钟，匆匆握一下就松手是在敷衍；长久地握着不放，又未免让人尴尬。

如果别人伸手同你握手，而你不伸手，是一种不友好的行为。我知道在中国传统的礼仪文化要求里，常常是等待长者和身份高的人先伸出手来，才可以接受握手。但目前的国际惯例已经变了，如今无论男女长幼，谁先伸手都可以。

注意握手时另一只手不可以放进口袋。握手的一刹那，应该面带微笑，双目注视对方，显得你非常有诚意，而且充满了友谊。

美国人比欧洲人握手少。譬如，法国人总是与朋友握手，哪怕他们之间经常碰面，在分别时还要握手。美国人倾向于对不常见面的朋友握手，很少与经常见面的人握手。

握手可以从小培养，教4～5岁的儿童学会文雅地握手，这对他们来说是一种有魅力的姿态，他们也乐于这么做。

日本的鞠躬　Bowing in Japan

日式鞠躬表现了日本人的礼貌。正式社交活动的鞠躬（约30°），两手放于膝上，并且频频弯腰。常使用的鞠躬约15°，两手垂在身旁。在日本社会，尤其在商界，了解你要接触的人的地位是极其重要的。公司的地位级别也同样重要，例如，一家有实力的大公司的中层经理比一家实力较小的小公司的部门经理地位高，行鞠躬礼时，地位低的人要首先鞠躬，而且鞠得很深。





谁先鞠躬？鞠躬鞠得多深？只要记住“你面对的人地位越高，你鞠躬就要鞠得越深”。





经验丰富的去日本的旅游者总会告诫说：“你到日本去，务必把你的鞋擦得很亮，因为在鞠躬的时候，大家都会常常看着你的鞋。”

那么中国人是否也应该向日本人鞠躬呢？不，并不一定需要，但是如果你略微地点下头，弯下腰，则表明你尊重他们的习惯，一定会被接受。而且，日本人也注重国际通行的握手的礼貌，你可以用握手代替鞠躬。

两种拥抱　Two Kinds of Hugs

①　在俄罗斯，男性好友见面先有力地紧紧握手，接着就是紧紧拥抱，这已被称为俄罗斯式的“熊抱”。

在拉丁美洲，意大利，拥抱被叫做“abrazo”，意思是搂抱，通常同时还要在肩背上热情地拍两下。

②　大多数北美人、欧洲人（像法国人）感到这种有力的拥抱有一点尴尬和不舒服，他们更喜欢温和一点的拥抱，伴随着脸贴脸的亲吻。

亲吻　Kiss

亲吻有两种，一种是真正的嘴对嘴的亲吻，但最好不要在大庭广众之下这样做，另一种是伴随着拥抱的脸贴脸的亲吻。

以欧洲人来说，特别是法国人，似乎每时每刻到处都在亲吻：在脸上、手上，甚至对着空中。法国人是如此认真地对待亲吻，世界上最著名的雕塑作品之一《吻》就是由法国人罗丹在1886年塑成的。在法国，每次当男士与女士见面时，一定都要左右亲吻一次，这是见面的礼貌。而在离开时，也要左右再亲吻一次，代表再见。

在社交场合，双方在行拥抱礼的同时，脸颊一贴，然后换另一面颊再贴一贴，长辈对晚辈、男与女之间也通行此礼。

有些欧洲国家，像意大利、法国，男人与女子相见时行吻手礼，即女子把手伸出，手掌向下，对方向前轻轻拉住女方手指前端，在手背上吻一下。当然，行此礼，必须要女方主动伸出手来，不可贸然去拉女方的手亲吻。最近我还学到：行吻手礼只是在室内做，从来不在没有遮拦的地方这样做，这一点非常的重要，否则会被视为不懂礼貌。

当我参加完一个宴会告别时，如果我不能当面致谢亲吻说再见，我会做飞吻动作来表达我的感激之情，这是可以被接受的。吻礼并非在所有的国家都受欢迎，因此要注意随俗而行。

手势的作用　Finger Alphabet

召唤　Calling

在美国，要引起别人注意，如召唤一名侍者，最普通的手势是举手，竖起食指到头的高度，或再高一些。这很可能出于我们在学校的最早的经历，因为老师教导我们要引起老师的注意只要举手就可以了。
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⊙　手势的作用

另一种召唤或引起注意的手势是举手——手掌摊开，频频挥手以引起注意。人们也可以用食指频频向内屈伸以示“过来”。还有，如果你要召唤一名侍者到你的桌旁，你只要设法让他看到你，然后向他点一点头。

挥手告别　Wave Good-bye

欧美人挥手告别，一般举手，手掌向外，腕部不动，把手和前臂一起频频左右摆动。如果你去其他国家，你一定要了解这些国家特定的手势符号所代表的不同意思。

“OK”的姿势　Meaning of OK

环形指圈表示字母“O”，表示同意、赞同的意思。

“V”字形手势　Meaning of V

英国的首相丘吉尔最喜欢的手势就是“V”。从第二次世界大战胜利到以后长时期的和平时期，这个手势像字母“V”，是victory的第一个字母，一直表示“胜利”或“和平”。

竖起大拇指　Thumb up

飞行员在世界各地都这么做，宇航员甚至在地球外也这么做。竖起大拇指几乎已成为全世界公认的表示“一切顺利”或者“好，干得出色”，以及另外十几种类似的信息。但是请注意，有许多例外！比如，在美国和欧洲部分地区，若你走在公路路边竖起大拇指，并上下摇动，通常用来表示要搭便车。

误用有侮辱含义的肢体语言　Misusing the Insulting Alphabet

中指单独朝上伸出的下流手势，在全球都臭名昭著。

在大多数国家中，在公共场所啐唾沫都被认为是很粗鲁的行为，尤其向别人啐唾沫更是一种侮辱行为，相当于打他一个耳光。

由于鞋底显然是身体的最低部分，也是最脏的部分，因而不难理解在某些地区，如泰国，展示你的鞋底是强烈地表示侮辱的方式。

五　仪柬

Etiquette Cards and Letters

在日常交际活动中，礼仪文书占有十分重要的位置，我们不妨在此将它们统称为“仪柬”。礼仪文书讲究格式与规范，直接影响交际效果，是不容忽视的。

在这一章，我要讲西方人使用仪柬的规则，写英文信的规矩，称呼各种头衔的方法。你可以把它同中国的仪柬加以比较。

1　名片

Business Card

名片是最普遍、用量最大的一种“仪柬”。现在人们常用两种名片，一种是印有名字、联络电话、传真和地址、办事处地址、职衔的商务名片；另一种则只有名字和通讯方式。

欧洲人用的名片比较大，但我也看到过很小的。尺寸在这里并不是重要的，上面的信息很清楚才最要紧。
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⊙　当介绍自己时，用双手向对方送上你的名片

如何使用名片

一是用于会见。在普通的交际场合中，当介绍自己时，向对方送上你的名片。这是名片使用频率最高的场合。

二是用于求见。如果你没有条件在见面之前事先打个电话上去，就在拜访前在自己名片上加上“求见某某人”的字样，交由门卫人员传送，以示要求。当然，最正确的做法是先打电话。

名片的其他用法——

贺喜　与礼物一起送上。但如果是隆重的恭贺，比如朋友结婚，就不要只用一个名片，应再加上一张结婚贺卡才对。

慰问　如自己亲友住院，你不便亲自探望，可以在送花的同时，再在自己名片的名字下加“慰问赵先生，祝早日康复”字样。通常不太熟的朋友可以随花放上名片，但很好的朋友不光是这样，还会有张特别的卡片或一封亲笔慰问信。

名片礼节

在对方的名片上加一些简单的记录和提示是个好办法。如果交谈时发现交换过名片的人的一些特点或爱好，可记在他的名片上，以利于下次交往。几年前，我参加一位新加坡大使的晚宴，坐在我旁边的是一位聪明而有魅力的非洲人，他留给我的印象非常深刻，因此我在他的名片上写上“有魅力的人，下次一定邀请来参加我的晚宴”。想不到过了几个星期后，他就是我在纽约的新邻居了，他就是安南（Kofi Annan），联合国前秘书长。

北京有一个有名的记者，她注意到我在每一个人的名片上都写了一些字，忍不住要看看我在她的名片上写了什么——当时我写的是“short”（很矮），唉，真的很不好意思，但这确实是她留给我的最直观的印象。

作为名片的使用者，在亚洲还有一些更正式的礼节：当你与长者、尊者交换名片时，双手递上，身体可微微前倾，说一声“请多关照”。你想得到对方名片时，可以用请求的口吻说：“如果您方便的话，能否留张名片给我？”

如果在一大堆陌生人中漫无目的地散发名片，显得有些过分，不知道的还以为你在乱发小广告呢！要有选择、有层次地递交名片，让你的名片最有效地发挥作用。

作为接名片的人，双手接过名片后，应仔细地看一遍然后收起来，千万不要看也不看就放入口袋，或是顺手往桌上一扔。

2　邀请

Invitation

邀请的4种方法　Four Ways of Invitation

①　电话邀请。如果你是打电话邀请所有的人，或你只是在对方的电话录音中留言，而你并不确定他们是否能来，这时你要再寄一张“提醒卡”或发一封电子邮件去提醒对方。

②　写信邀请。要尽量用质量较好的信纸来写邀请信

③　E-mail邀请。如果你没有时间打电话或写邀请信，你可以发E-mail。

④　寄卡邀请。注意寄邀请卡时附上一个回执。

选择你的邀请卡　Choosing Your Invitation Card

在文具或卡片商店有现成的、供不同场合专用的邀请卡。如果是娱乐性的邀请，你可以用类似问候卡或带有照片的卡片。如果设计一个自己专用的邀请卡（Invitation Card），填好寄出去，可以传达出更多你自己的个性信息。当然在店里定做你需要的卡片也可以，塑料的、有浮雕花纹的卡片，都是不错的选择。

我们来看正式的请柬，是专为邀请客人而发的书面通知，这是一种简易明了的书信。请柬是为了表示对客人的礼貌、尊敬而使用的一种帖子。正规的请柬用硬质的卡片纸制作，通常是一张纸，也可以分封面、内文两部分。很正式的请柬是特别印制的卡片，附有回执，还带有一个信封。

以下是一个十分正规、十分常见的邀请卡和回执的范例。
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⊙　正规的邀请卡





为克林顿总统与夫人而举办

靳羽西

诚挚地邀请您来参加我的晚宴









2012年9月8日（星期三）

晚上8点整

萨顿广场1号

纽约10022





请于9月5日前　　　着装要求：

尽快回复　　　　　正装　　　

乔珀小姐　　　　　　　　　　

212.223.0277　　　　　　　　





这是一个最正规、最典型的邀请卡的回执。要注意无论被邀请者的层次有多高，一定要回复是否应邀。
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⊙　邀请卡的回执
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⊙　回执的信封

考虑到用信纸太大，用名片又太小，还有一种是介于名片和请柬之间的硬卡，大小刚刚好，叫做“便条卡”（Note Card），尺寸大约是10厘米×15厘米，在国外用途非常广泛，是特别强调的一种便条。如果是一张硬质的卡片，还会带信封。写问候信或感谢信都可以，无论被邀请者的层次有多高，这都是一个最正规、最典型的邀请卡及回执。
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⊙　介于名片与请柬之间的便条卡
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⊙　便条卡的信封

用请柬的注意事项——

请柬要注意排版设计，以美观大方为基本的要求，而且字体不能太花哨，毕竟请柬以传达信息为主要目的。

如果请人观看演出，首先应打个电话询问对方是否能来，对方同意后，应将入场券附上。请柬采用什么样的设计都是可以的。

我相信下面这封邀请信会令对方很乐意接受，大家不妨参照一下——

Dear Jerry：

还记得上次羽西化妆品新品发布会上见面时，你曾提到说你也是个古典音乐迷，正巧我也是！我这正好有两张6月23日20点在北京音乐厅的音乐会票，城市交响乐团将演出他们所有的新作品。

除了有一对古典音乐的耳朵，我也是一个过得去的厨师，因此我想邀请你18点到我公寓来，在音乐会前尝尝我做的咖喱鸡。

给我办公室回个电话吧，010-12345678，希望你能接受我的邀请！

Yours,

Tim　

2006-6-18

3　使用传真的规矩

Etiquette for Fax

传真的使用越来越普及了，我常常收到来自各方面的传真，但是有些传真真使我没法回答，也不知道怎样处理，我觉得有必要在这里谈谈正规传真的标准是什么。

右边的图就是我公司的传真，我感觉，上面的每一行在发每一份传真时都必须要有，少一项都不可以。比如说到页数，有时候，我收到的传真都不知道多少页；而且有些公司有很多不同部门，应该有一个具体的电话联络方式。

[image: alt]


⊙　羽西公司标准的传真专用纸

4　用电子邮件的礼貌

Etiquette for E-mail

电子邮件是当今最快捷的仪柬了，但你要特别慎重地使用，因为得当与否就在一键之间，发出的错误信息无法挽回。





收到电子邮件后要记得及时回复，即使是没有“发送阅读收条”的邮件。虽然电子邮件方便又快捷，但若是发送重大活动的请柬，为避免难以预料的网络问题，建议把电子邮件当做辅助的联络方式。





在写电子邮件时，应该注意——

没有错误的语法，没有拼错或写错字，没有用不敬的字。

不要在邮件中开玩笑，散布谣言伤害别人，即便是愚人节也不可那么做。

虽然现在很多邮箱都支持发送大附件，但考虑到接收方可能会花很多时间去收取，还是尽量发小一些的吧。在我感觉，5～10M的附件还是可以的，再大的话就分成多次发送。

在“收件人”一栏中不要写太多人，不然容易被系统认做“垃圾邮件”而直接转入垃圾邮件夹中，让收件人不易找到。

5　信件的规矩

Etiquette for Letters
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⊙　正规英文信件的格式





发信人（地址可以写在最上面，也可以是信件的最底端，或签名的下面，但一定要有！）

收信人／日期／收信人地址

主题（“Re”这部分可有可无）

抬头（只能用“Dear”，不能用“Respected”。但若不是亲近的朋友，仍需要加上“女士／先生”等称谓。比如写给克林顿总统，不能直接写Dear Bill，仍应写成Dear Mr.Clinton。）





Sincerely从右1/3处开始，可以和Re对齐。也可以用Yours, Sincerely yours, Love, Regards, Cordially, Respectfully等等很多。

同时，与签名之间一定要空两行！





信的内容顶格开始写，也可以空6个字母开始。行与行之间没有空行，但段与段之间一定要空一至两行！

西方的书信表达方式

写信时要注意正确、恰当地称呼他人，特别是对专业人员的称呼。不应该在姓名后加上职业头衔，再加上先生或女士。比如可以说George Ohare, AIA，而不是MnGeorge Ohare, AIA。另外，用“Ms.”或“Miss.”表示“女士”都可以。

英文信的格式

我在美国常常会收到来自中国的信，但是我很难回答，因为信上没有写地址和电话。有时候，信上会写“地址见信封”，但由于长途邮寄中碰上雨水，地址部分就看不清或根本看不到，这种情况时有发生。

所以我常想提醒大家，最好在信纸上印有你自己的地址，可能的话，加上电话、传真和E-mail，这样回信就方便多了！关于地址的问题，如果你用公司的信封信纸，当然有地址，但如果用个人的信纸，也要有地址，可以是预先印好的地址，但也可以是自己打上去的，总之一定要有。

我在中国的公司有很多秘书，几次要求我教她们写正规英文信的格式。因为这个原因，我特别举一个很典型的英文信的例子及说明，给你参考。

对外信封也有要求，因为很多中国人用英文写信封都有错误。收信人的名字、地址是从信封中间的1/2处开始的，因为前面的地方是贴邮票的。回函的地址也许会放在左上角或信封的背面，这个一定要有，以便邮局在无法投递时退还给你。

回信的礼仪
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⊙　收信人的名字和地址，从信封中间1/2处开始。

回信也是必要的礼节。我有一个朋友是美国议员，他规定：在他的办公室，所有信件都要在48小时之内予以回复。如果当时他不能给你明确的答复，他也会告诉你他正在尽量为你收集你需要的资料。

你可以写信或卡片作为回信。比较随意的方法是写卡和送礼物，正规的一定要寄回信。

有好多人收到请柬，没有回执，不说去也不说不去，总之什么表示都没有。这很不应该，因为会让发邀请的人相当为难，他不知道是否该为你安排座位和饮食，甚至怀疑你是否收到了请柬。





请柬必须在收到的一星期内回复。回复时明确告诉邀请方是否会出席，如果要带配偶，最好一同告知其姓名。





如果你已接受了邀请，但临时有事不能出席，你要立刻打电话给主人。若联系不上，你要请人替你打电话表示道歉，事后要寄一张道歉卡。我知道现在很多人没有这个习惯，但对对发出的邀请做出回应是最起码的礼貌。

还有一种情况在中国很常见！那就是请柬上明明写了一柬一人，有的人却事先不打招呼，自作主张带去了未被邀请的人，在现代礼仪中这是最没有礼貌的一件事！

感谢信

感谢信是我们日常生活中很重要的一类信件，卡片、信件、E-mail都可以用来表示感谢。只要能诚恳地表达谢意就可以了，长短不重要，但一定要发！

中国好像没这习惯，但外国人对此特别介意。许多外国朋友问我，为什么你的中国朋友这么没有礼貌，从不在我的邀请或是礼物之后表示任何的感谢？写感谢信是给朋友留下好印象的最简单的方法。有人请你吃饭或送了礼物给你，除了当面感谢，事后也最起码要打个电话，用手机发个短信也不错。

祝词和贺词（欢迎、欢送、答谢）

在迎送宾客和隆重集会时，这是对宾客表示热忱欢迎、欢送、祝贺或答谢的文书。在面对面的社交场合，它有着重要作用，能够渲染气氛。

在一个好日子里，国务院新闻办公室主任赵启正先生为我的新工厂的开业典礼写来了敬辞，大家可以看看右边这张图。
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⊙　赵启正先生写给我的新工厂开业典礼的敬辞





An engraved or printed thank-you card, no matter how attractive its design, cannot take the place of a personally written message of thanks.

——Emily Post, World-renowned Etiquette Expert

一张现成买来或打印出来的感谢卡，就算再怎么精致也难比美一句亲手书写的多谢。

——艾米莉·波斯特　世界著名礼仪专家





六　办公室电话礼仪

Etiquette for Using Office Telephone

1　接听电话

Picking up Telephone

如果是在跨国公司的办公室，来电必须在第二声铃响之后迅速接起。公司接听电话应该是非常正规的——在礼貌称呼之后，先主动报出公司或部门的名称，如：“您好，羽西公司。Can I help you？”如果是秘书接听，则应说：“您好！这里是羽西办公室，我是她的助理Linda。Can I help you？”切忌拿起电话劈头盖脸地问：“喂，找谁？”

如果一时腾不出空来，让电话响了4次以上，拿起电话应先向对方致歉：“对不起，让您久等了。”

当来电的人说明找谁后，不外乎三种情况，一是刚好是本人接电话；二是本人在，但不是他接电话；三是他不在办公室里。

第一种情形，说：“我就是，请问您是哪位？”

第二种情形，接电话人说：“他在旁边，请稍候。”

第三种情形，接话人则应说：“对不起，他刚好出去。您需要留话吗？”切忌只说一声“不在”，就把电话挂了。打电话人需要留言的话应清晰地报出姓名、单位、回电号码和留言，但要注意言语简洁，节约时间。

我常要从美国打长途电话到国内找朋友，有时因为他的同事或家人不懂得帮我留言，便浪费很多钱和时间，需要再拨一遍找人。替你的同事留个言是很容易做到的事，并不难，而且你的举手之劳可以帮助至少两个人，为什么不做呢？

最好在别人方便的时候打电话给他，而不仅只是你方便的时候。你还要考虑到别人是否方便与你在电话中长时间交谈。谈话可以这样开始：“现在您说话方便吗？”

结束电话交谈时，一般应当由打电话的一方提出，然后彼此客气地道别，说一声再见，再挂上电话，不能只管自己讲完就挂断电话。





无论什么原因，如果电话中断，首先打电话的人应该再拨一次。





如果你和某人在他的办公室里谈话，而他突然接到了一个紧急电话，你应该问：“我该出去一会儿吗？”如果是接电话人，应该说：“对不起，我一定要接这个电话。”

当你打长途电话给别人请求帮助，正好对方不在，你应该选合适的时间再打去。国际长途的话，顾虑到昂贵的电话费，最好不要让对方回电。

打电话时，如果发现出错了，应当先同对方确认一下电话号码，因为可能是拨错号码，也有可能是你记下的号码本来就不对，这样可以避免重拨电话时再次出错。记得说一声：“对不起，我拨错了号码。”

如果接到打错的电话，应当先客气地与对方核对号码：“请问您拨的是什么号码呢？”如果是对方打错了，那礼貌地请他重拨，不要使对方难堪。

2　秘书应有的电话礼仪

Telephone Etiquette for a Secretary

如果你用了一个新秘书，应教她良好的电话礼仪，逐步把所有要领灌输给她，这对你的商务形象有很大影响。

首先，不要让她过多参与你的电话，使你几乎不能直接和来电人联系。作为她的老板，你至少应该给她提供如下的名单：

你至亲的人——家人、朋友、医生、孩子的老师……那些可以立刻与你取得联系的人。接到这类的电话，秘书会说：“我老板会马上与您通话，请稍等。”

你的重要客户——如果你有时间就和他们通话。如果暂时没有时间，秘书应说：“我知道老板很想接您的电话，他现在正在接另一个长途电话，等他处理完，我会叫他尽快回电话给您的。”

你不想接听电话的人——接到这类电话，秘书则说：“我很抱歉，老板目前仍在开会，他没有时间来接电话，您可以发传真或者电子邮件给他。”

同时要告诉秘书，不要让任何人等待电话超过15秒。如果你不得不持续时间长一点，让她告诉来电的人你会在几分钟之内回电给他，然后务必要做到。

此外，还要教你的秘书怎样能将电话转给其他的人。换句话说，让她多了解公司，什么人是负责什么事的，以便当你不在的时候，她可以知道将电话转给其他也有能力解决此类问题的人。

3　做好电话留言

Telephone Message

当别人给你打电话时，有礼貌的做法是当天回电给对方。但是如果你没接到电话，最好是两天之内回电。如果你没办法回电，那你应该在两天之内，请别人替你回电话。

在办公室里，每个人上班下班及中间离开或外出的时间都不一样，当接听同事的电话时，要替同事做好电话留言，记下来电人的姓名、电话。在这方面我们要互相帮助，在家中也是一样的。无论是生活中，还是工作中，我们都应当多替他人想想。

现在许多人都在电话上装录音装置，外出时将装置打开就可以记录留言。在录制自己的话音时，要注意措辞的语调，没必要过多透露信息，直接说：“您好，我是羽西，请您在提示音后留言，谢谢！”或者简单说：“您好，请留言，谢谢！”

作为打电话的一方，当你听到留言讯号，就应该直接说出你要留下的信息，最重要的就是清晰地说出你的姓名，慢慢地讲出回电号码和简洁的信息，最好将电话号码慢慢地重复一遍。

4　留意时差

Note the Time Difference

打国际长途尤其要注意时差。我在美国家里的时候，时常会在凌晨5点接到国内打去的长途电话，这实在是太没有礼貌了。我说的“时间选择”，包括选择打电话的时间和电话交谈所持续的时间，除了要紧事或事前约定好，一般不在早上7：00以前或晚上10：30以后打电话，以免影响人家休息。同时还应注意到各个国家和地区的时差。比如美国，东海岸和西海岸就有3个小时的时差，夏威夷和东海岸有8个小时的时差。







	几个世界城市与北京的时差
	
	



	纽约（美国东部时间）
	晚北京13小时
	东京
	早北京1小时



	洛杉矶（美国西部时间）
	晚北京16小时
	伦敦
	晚北京8小时



	法兰克福（同柏林）
	晚北京7小时
	巴黎
	晚北京7小时




5　不要煲“电话粥”

Don't Occupy Telephone for Long

当你有急事，对方电话却一直占线，你一定心急如焚。然而你自己是否也曾有过煲“电话粥”的情形呢？打电话切忌喋喋不休、不分重点、唠唠叨叨说个没完，要注意节省时间。

电话交谈所持续的时间，以谈话内容多少来定：事多则长，事少则短。在商务活动中，如果不是预约电话，而时间又需5分钟以上的，应首先说出自己的通话大意，并征询对方现在讲话是否合适；若不方便，就请对方另约时间。

有时候来电话的人啰啰唆唆，你不愿再花费时间和他无聊地谈下去，可以礼貌地说：“我不想占用您太多的时间，以后再谈，行吗？”
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⊙　抱着电话唠唠叨叨的男人太容易让风度荡然无存

七　相处之道

Relations

在现代文明社会，职位有高低，职业却没有高低之分，只要它是合法的，是通过正当劳动手段去工作和赚钱的，所以不要用职业定社会地位。

在介绍更多的相处之道之前，有个好用的方法告诉你，那就是微笑。微笑是免费的工具，是人与人之间最便宜、最易相互赠送，也最能迅速体现情谊的礼物。请用真诚的微笑把人们连接起来吧！

1　与工作伙伴相处

Dealing with Colleagues

我们大部分时间在工作，所以首先要做一个受欢迎的工作合作伙伴。人们并不是孤立地生活，而是生活在一个和他人共同工作的世界里，所以做一个受欢迎的工作合作伙伴是非常重要的。

羽西20条办公室原则——

以下20条原则，能帮你成为受欢迎的工作合作伙伴、成功的行政人员和商业管理人员，如果能做到，那你就可以在任何场合扮演任何角色。

①　实事求是、严于律己、宽以待人。不搬弄是非，多找别人身上的优点。

②　不在公共场合有意或无意地贬低他人。有些人错误地认为，这样做能表现自己的聪明和诙谐，但是别人对他的评价其实恰恰相反。

③　做任何事情都要有信用，哪怕是很小的事情，也不沽名钓誉，不要获取不是你应得的赞扬。

④　写封私人信函表达你对一顿晚餐、一份礼物或别人给予的帮助的感谢，及时写信祝贺他人的成功。

⑤　及时答复所有的邀请函，在一周内回复重要的信件和邀请，在两至三周内回复其他的信件。约会要准时，如不能赴约，要事先告知。

⑥　如果你是一个管理人员，请保证你的员工有一个适当的工作环境，并帮助年轻的员工参与培训和自我发展。

⑦　宁可慷慨，也不要小气。及时归还你借的东西，并在恰当时机，口头或书面向对方表示感谢。

⑧　当你的同事被高层管理人员误解而受冤枉时，要积极主动地维护他。

⑨　知道适当的场合穿适当的衣服，你的公司或老板会因为你的出席和适宜的穿着代表了公司的形象而感到骄傲。

⑩　对于年长者或资深的人表示特别的尊敬，请体谅和照顾他们，对他们表示出与对别人不同的态度。

⑪　不要夸耀你的过去或现在，以及诸如此类的话题。

⑫　对于遭受不幸的同事表示你的同情和关怀，对于住医院、受伤或生病的同事表示关怀和支持，鼓励你的同事从失望、泄气中站起来。

⑬　及时把人们所需要的信息告诉他们，不要等事情到了最后一步才说。也不要把这些信息视为你的私人财产而坐看他人遭受损失。

⑭　在不打扰其他同事工作的前提下，最小范围地提及你的爱人、孩子和狗，其实这样有助于你和同事间的沟通。

⑮　介绍朋友互相认识，使每个人都觉得自己都是受重视的，这样会使他们自我感觉良好。

⑯　有团队精神，永远提及集体与你一起的努力，并且不忘记向做了大量工作的基层员工表示感谢。

⑰　热情地参与公司的活动，与同事们聊天，不要站在角落里一言不发。

⑱　无论在办公室还是家里，都要培养良好的电话礼仪。

⑲　永远不要期待或要求别人去遵守连你自己也无法遵守的原则。

⑳　不要把对家事的不满情绪带到办公室来，不要对他人耍态度。

我由衷相信：一旦你能了解这些，你不仅能成为在家庭中、工作中受欢迎的人，而且无论走到哪里，都能受到人们的普遍欢迎，成为一个有魅力的人。

2　老板与雇员的关系

Boss and Employee

男士的风度还应包括气度。一个绅士在处理人际关系上，尤其在公司里，与老板、与同事、与下属，处理的好坏，直接影响你的声誉。

在公司里，最重要也是最先要考虑的关系就是与你老板的关系。要防止在这方面犯错误，你，只有你是需要培养与发展这种关系的不二人选。老板有权雇佣你，就有权开除你，你没有必要来改变他或她的方式来适应你的态度与价值观。换句话说，你要努力工作来适应老板，否则就要准备“卷铺盖”回家了。

老板与雇员关系学中的明智先哲——Peter F.Drucker在他的书中指出：“高估你的上司，是有百益而无一弊的。”也就是说，要认可你的上司，对他做出较高的评价，因为人的潜意识中自然会流露出只同你尊重的人达成共识，并对他显示你的忠诚。但另一方面，如果你低估了老板的能力，这也是一种冒犯。老板一般对此是很敏感的，必然会导致你不能再与他共事的结果。

理解你的老板　Understanding Your Boss

也许最好的方式就是开始理解你的老板也是个普通人，人总有弱点和优点，也会不时地被我们所遇到的各种财务与个人问题困扰着。同时，也要认识到你仅仅是老板团队里的一员。老板并不拥有你的一切，反而你拥有老板的一部分工作。因此，你的任务就是适应老板的工作习惯、日程安排、未来计划与目标。

与老板相处的规矩——

首先，取决于与你面对的老板是读者还是聆听者。由于大量的时间要花在与老板的沟通上，因此能一下子发现最好的途径是很重要的。

“读者”型老板偏爱写成书面形式的资料——备忘录与报告，那么试图在与老板交谈之前先给他们读点东西。

喜好聆听的老板，通常会说“我的门永远敞开”、“如有任何问题我总愿意与你沟通”。这样，你就可直接进去与他谈话，他们可能对书面文本有一点不“感冒”。

不过，人的表面往往具有欺骗性。近来老板正在研读管理书籍，仿佛表明他更愿意与雇员接近，但事实上，他还是不愿多接触雇员，而宁可多花点时间在备忘录与报告上。在你打报告时，要通过老板的表象看到真实的意图。一个宣称办公室门永远敞开的老板，却在一天之内发两份备忘录；一个表示永远有空的老板，除了十分必要的情况外，其实并非真的愿意与雇员交谈，因为他和你交谈时，总是匆忙地处理其他事情。如果你的老板也如此，你还是多写备忘录或便笺为好。

其次，与老板相处之道非常重要的一点就是，永远不要把老板弄糊涂，或使他大吃一惊。换句话说，永远不让你的老板显得呆傻。避免这一点的最好方法是让老板与你的工作“并肩前行”。你手头的工作或即将要处理的项目，都要让老板知道。如果任务要延期，你负责的事出了问题，更要让老板在第一时间了解，并且与他探讨如何解决的方案。

使老板一直保持知情权，并帮助他们有效地安排时间；永远在有准备的情况下进入老板的办公室，你不必准备好每个细节——这样你就显得啰里啰唆，但对讨论的主题你一定得胸有成竹。

对项目执行走了样，或工作不能按时完成的任何借口都可能害惨你。一旦你觉得需要对项目寻求外援，在最终期限到来之前，请与老板商讨。如果你确实需要延长时间来完成任务，那也得事先征得老板同意，而不是拖到最后一分钟才告诉他。

最后，如果老板答应过你的事没有做，有必要的话，你可以礼貌地提醒他，给老板一个缓冲的机会去做。

要指出的是，在当今竞争激烈的工作环境里，充分自信有时也是十分必要的。但总是很自信，在老板或团队里老资历的人面前就显得傲慢自大或自以为是了。

请记住你的老板通常会比你更全面掌握公司的信息，他可能与你分享这样的信息，也可能不想让你知道。你意识到这一点，就以放松的态度对待老板，可使你远离许多麻烦。如果你的老板突然一定要你用他的某种方式做某个项目，那你只能去执行了。





永远不要冒犯老板。对于一个带点自我意识有进取心的雇员来说，永不冒犯老板是有一定难度的，但是生意场中的生存法则就是要求你永不冒犯你所服务的那个人。





在与老板相处时，有几个好的谦虚的表现技巧——

首先，是全神贯注地聆听，让老板有时间来讲述他的计划与客观情况，而不是推进你自己的。

其次，用非批评的方式把事实告诉老板。偶尔，你还是会被派去做某项棘手的事——老板把“门”关得死死的。这就不是推进你意见的好时机。相反，只说事实，让老板了解情况。如果你一直固执己见，会惹得老板不高兴，即使你是无敌意的，也可能对老板造成冒犯。

第三，要清楚自己的被动地位。你可能干得更出色，也有一些强有力的管理措施可使公司增加效益。如果老板因公司经营不佳，被撤销一些管理范围，但这不是公开提及这些措施的最佳时机，显然这样的提及也会对一个被削了某些权限的老板造成冒犯，应尽量避免，而多多安慰你的老板。

如果你想挑战老板，没有必要一味地惹毛他，暗地里使劲好了。事先准备好你的辩论，三思而行哦，与老板的公开之战，是对老板权力的挑战。精明的老板绝不允许下属多次挑战而不受惩罚的。

与犯错的老板相处　Dealing with a Boss Who Errs

有时上司也会犯些尴尬的错误，而你作为他的部下，为了你与上司的职场生涯，必须有所行动。告诉你，很简单，你可从容地从以下三种方法中选择其一。第一，如果他的错误很小，可以忽略不计。第二，你可为老板辩护，列举出老板所作决定的明智之处，还有长远利益的所在。因为很少有人会知道将来会发生什么，老板的错是真错，还是假错呢？第三，如果你真的觉得老板犯了错，你可私下里委婉地表达你的观点。如果你觉得这个错误会影响你的事业，你可用只给老板一人看的备忘录，表白你的不满，不要忘了留份复印件，以备参考。

在老板面前与同事相处　Dealing with colleagues before a boss

如果你与某个同事相处得并不好，你不能到老板处去抱怨，这是古代哲学的相处之道。如今时代在进步，你可以有礼有节地抱怨。首先，你必须了解什么是合理的抱怨。当主管人士抱怨共享的秘书没把信件及时送出，这样的抱怨只能丢你自己的面子。其次，最好不要抱怨职位在你之上的人——这也会冒犯你的老板，让他联想到你对他的忠诚度。

大多数老板会告诉你，你要共事的某个同事的工作并不尽如人意。由于你仍要同他相处，在向老板汇报之前一定要与这位同事沟通，制定出工作方案。如果确实有问题，你非得告诉老板时，你可按我所说的做：你可以抱怨，但你必须用外交辞令，也就是说，要说得圆滑些。建议老板一些把工作做好的其他方法，或者解除这人的部分工作。





你绝不可以说同事的坏话，也不可以多嚼舌。主要是向老板汇报工作状况——不要提及名字，让老板自己感受是哪位同事的事。





理解你的雇员　Understanding your Employee

就像硬币有两面，人际关系也如此。一旦你成为管理一些人的老板时，切不可武断。以和蔼可亲的方式与雇员相处，有时并不容易，因为你手里有权。理解你的雇员，就可减少雇员的抵触情绪，改善人际关系，启迪年轻的执行者。简而言之，这可使你的团队中的每个人为你勇挑重担，这就是管理的精髓所在。

一个好的经理还应保持未做经理时的不太自我的状态，不主观，不听片面的话。还有一些其他的技巧，譬如你感觉要对某人发火了，拖延的艺术是很奏效的。让雇员们自行制止人际争论。一般说来，成年人都会尽量做好工作。他们不需要一只母鸡在旁边分分秒秒地咯咯叫；也不需要一个老板，在雇员寻求建议时就像俘虏了一个忠实听众般地啰唆。老板所要做的，仅仅是启发某人寻找解决问题的方式，以帮助他们自己找到捷径。我还应告诉你，给予建议时，要避免解释具体细节的倾向。一直不停地向某雇员解释各种项目，其实也是不太相信雇员的一种表现，要充分发挥雇员的潜在积极性。

给予批评　Giving Criticism

老板的作用之一就是对你的雇员的工作做出评价。要记住，人们只有做自己认为擅长的事时，才能工作得出色，才会发挥潜力，增强信心，搞好公司工作。所以批评只能用委婉的方式表达。在需要批评时，一定要缩小你的权威性，让雇员明了你谈及的只是他们的工作，了解他们的想法。





评价工作应该“三思而后行”。如确实需要批评时，我建议你从你办公桌后站起来，搬张椅子，坐在雇员身旁，或他的台子对面，要让他先开口。你可以这么问：“你认为事情该怎样进行？你是否有些特殊的问题？”





然后选出一两个问题集中讨论，其余的留到下次再谈。此刻你要仔细倾听雇员的抱怨，不要表现出不耐烦。你只有付出时间，让他把话讲完后，才能开始你手头真正的工作：批评。当你谈到“这可能要改善……”的时候，请简明扼要，语气要委婉些。

批评时，可先概括员工所做的成绩，探讨当前要做的事，以及将要取得的工作目标，用这些把批评“包裹”起来。





为了打消雇员心中对批评产生的负面影响，你可以试着用阐明雇员所取得的成绩作为结束谈话之点，让他们心中留有一抹亮色。





接受批评　Accepting Criticism

没有人喜欢听批评，但每个人又都需要互相协助才能将工作做好。大多数公司里总不可避免地听到对你工作的议论。如何应对批评取决于每个人的个性，还有你的人际关系。记住，绝不可用笑来摆脱批评——一定要严肃对待。询问如何将你弄糟的情况好转的事例，请教你的老板如何纠正你的错误的好主意。

当批评谈话临近结束时，请告诉你的老板，你对他的坦诚和建议表示由衷的感谢。感谢老板给予你一个公正的评价，事实上你也确实得到了一份公正的评价报告。

如果你一直被不公正地批评着，那么就是到了你该寻找另一份工作的时候了。你可能需要降一级的工作或一个更好的上司。这时，你要么优雅地接受不公正的批评，要么换份工作或换个部门，两者必居其一。千万不要让原先的老板告诉你未来的老板，说工作变动是你对批评不接受的借口。

3　与专业人士相处

Dealing with Professionals

尊重专业人士，不管是律师、医师或银行家，要尊重他们的学历和经验。在会见他们之前你要事先预约，并且准时赴约。

当专业人士为你提供了良好的服务，你要表示感谢。你也应该避免在社交场合无偿向专业人士咨询。

比如我们常见的专业人士导游，他们是受过培训的专业人士。对旅游者来说受到关照总是件便利的事。你若觉得导游所说的并不是你感兴趣的，就稍稍离开团队闲逛，并同本团同伴说一声，千万别转移到其他的团队，听其他的导游讲解。

你和团队一起时，不要一人“独霸”导游，向他问个不停。你想了解更多，去读有关的旅游书和文章吧。在导游讲解时，不要听电台或塞着耳机。在旅游结束时，要感谢导游，这感谢包括给导游小费，通常1～2美元一天。

4　介绍

Introduction

介绍可使两个互不相识的人成为熟人。除此之外，介绍也是你留给他人的第一印象，懂得如何介绍是人际交往很重要的一个环节。

介绍应是非常规范且充满了礼节的，这些程式让人一想起来就害怕。但当你掌握了一些简单的准则，把一个人介绍给另一个人就变得容易得多。这些准则一旦成为你的第二本能，你就能专注被介绍的人，而不是准则的本身。

介绍两个人认识时，总有人介绍在先，那么怎么掌握呢？

介绍人的基本准则——

①　女士先于男士，也就是说，先把男士介绍给女士：“Ellen，我想让你见见这位Wilbur Agee。Wilbur，这是Simon夫人。”

②　长者优先于幼者，也就是说先把幼者介绍给长者：“祖母，允许我把学校里的朋友Bill Scott引见给您。Bill，这是我的祖母Harringto夫人。”

③　要人先于普通人：“阁下，请允许我引见我的太太Clara Smith。Clara，这是Cecil Cardinal阁下。”

[image: alt]


⊙　介绍基本准则：女士先于男士，长者优先于幼者，要人先与普通人

在你或许会提出美国并不是一个等级森严的国家之前，我得解释一下，这仅仅用于介绍时的顺序，高位议员，还有官员、市长、法官、圣职人员等，这些人士之所以获得尊重，因为我们尊重他们所拥有的公职，而不是因为他们个人比别人来得尊贵。





除了要人和长者，通常先向男女主人介绍宾客。除了上述提到的几点外，通常先向尊客介绍各位来宾。





应答　第一次遇见的人，正确的应答是：“How do you do！”（您好！）“I am pleased to meet you.”（很高兴见到你！）绝不可以说“I am pleased to make your acquaintance.”“I am glad to know you”（很高兴认识了你）之类的话。

提起别人的名字是好的，但不能重复叫，更不能用叫名字的方式代替应答，如，“Epcot女士？”应该说：“How do you do, Ms.Epcot.”重复别人的名字是为了便于记住它。还有，在介绍时，你要保持面带微笑。

握手　请阅读本章商务礼仪中的“你的肢体语言”之“握手”。

起身　现今社会，越来越提倡平等待人的方式，但我还是愿意看到介绍时在长者和弱者面前站起身的人。我总认为，在遇见别人时仍坐着不起身，就显得很慵懒。除了长者和弱者，男女主人一般都站着向朋友致意。

自我介绍　自我介绍时，要连名带姓，但不可带头衔。例如，不可以这么说：“你好，我是Smith先生。”而应是“你好，我是Peter Smith”。

团队介绍　当把某人介绍给一个团队时，不必走到团队中提及每个人的名字。因为被介绍的人是记不住那么多的名字的。团队小的话，如5～6个人，你可以提及每个人的名字。若团队人数很多，你只要把这个人介绍给站在身边的几个人就可以了。例如有8～10人在场，你只需把他介绍给第一批的几个人，让其他人再接下去自我介绍就行了。

向美国总统介绍　通常，把身边的人介绍给总统，正确的说法是：“总统先生，请允许我荣幸地引见Eleanor Sabot夫人。”这么一句就够了。因为可以设定Sabot夫人早已知道她要见的是什么人了。

总统总是先伸手致意，不管他遇到的是男士还是女士。见到美国总统的正确做法是稍稍弯下身并握手。





在上一章我说到日常生活，而在商务活动中表现得足够绅士是对中国男性进一步的要求。对于大多数事业型的男人来说，如何能在工作中表现得出色，直接关系到自我价值的实现，所以也希望这一章的内容能真的在这一方面给大家有效的帮助。


第三章

绅士就餐礼仪

How Does a gentleman Eat？





绅士就餐礼仪

How does a gentleman eat?





The real test of perfect table manners is never to offend the sensibilities of others.

——Emily Post, World-renowned Etiquette Expert

对用餐礼仪最大的考验就是不要触犯别人的感觉。

——艾米莉·波斯特　世界著名礼仪专家





迅速发展的全球经济使我们与外国人的商务往来越来越多，在餐桌上社交、处理商务也比以前频繁得多。不论是中国或是国外，餐桌社交已经得到充分的发展与强化，在人际关系中起到非常重要的作用。

因此，对当今的男士来说，掌握就餐礼仪还有更深一层的意义：有助于你的商务谈判。在就餐时，你表现得得体、彬彬有礼，也许可以取得意想不到的成功；但倘若你表现得不得体，甚至很糟糕，可能给你的商务带来负面影响。大多数外国人都不喜欢张口咀嚼、吃东西发出很大声响的人。他人从我们的吃饭方式来判断人的个性，同样我们也是从他人的吃饭方式来看待他们的。

吃该是人生一大享乐，但是对于很多中国人来说，无论是社交宴会，还是谈生意的吃饭，一到吃西餐时就觉得不知所措，因为用餐规矩与中餐大不一样！害怕随时都有可能在用餐规矩上犯错误可能是一件折磨人的事，但仔细阅读这一章节，你就可以很快学会基本的西餐就餐礼仪，相信你完全有把握做好。

这一章只是谈吃西餐的礼仪。至于怎样吃中餐，相信大家已经很懂了，不用我多说，但也应该注意现代国际所认可的规则，文明就餐，文明交流。

好在西餐的礼仪直截了当，十分容易掌握。这些礼仪可以增加你就餐时的保险系数，还会使你在就餐时显得更迷人。摒弃坏习惯后，你会发现受益无穷，下面我将引导你一步一步掌握西餐的就餐要素。一旦你掌握了规律，你就会充满自信，轻松地当个有礼貌的宾客，甚至当个称职的主人。

一　西餐的文化背景

Differences in Meal Culture between the East and the West

由于文化背景不同，大多数东西方人对对方的用餐方式都不易全面了解和把握。在西方，吃饭有两个概念，一是“吃饱”（feeding），即填饱肚子，通常是指在快餐店用餐，像去麦当劳、肯德基这样的地方；二是“吃好”（dining），即享受用餐的情趣。西方人的传统餐厅（restaurant）环境很安静，背景灯光幽暗，餐桌有点燃的蜡烛，餐厅内没有人声喧哗，偶尔伴有优雅轻柔的音乐。

餐厅的餐桌一定很干净，台布总是保持到饭后依然清洁干净。就餐时如果有地方弄脏了，要马上放一块餐巾盖在脏的地方，这与中国的传统很不一样。吃中餐时，有人把骨头和不吃的东西放在餐桌上或者吐在地上，在欧美国家，只有野餐和十分随便的聚餐才会这样做。90％的情况下，他们不会把骨头和不吃的东西放在台上，尤其不会放在台布上，只放在碗里或盘子的一角。

吃饭时，请意识到每个人都有自己的范围，尽量去拿靠近自己的东西；如果需要远处的东西，比如远处的菜、盐或胡椒瓶之类，就非常有礼貌地请靠近的人递给你，不要自己站起身伸手去拿。

外国人不太理解中国人用餐讲究热闹的气氛，在英文字典里甚至找不到“热闹”这个词。中式餐厅里总是灯光明亮，时而有人劝酒、划拳、大声嚷嚷，人们高声交谈，甚至穿梭于餐桌之间。

还有一点不同，可能和中餐的桌椅有着密不可分的关系。传统的中餐椅是凳子，没有靠背，但西方的餐椅是有靠背的。从小，我们的父母教我们把手臂放在桌上吃饭，西方国家的父母正好相反，他们让孩子把手臂从餐桌上放下去。要改变从小养成的习惯的确很困难，但既然我们要学习西餐礼仪，就应该全力学习用西方的方式用餐。

中国人不太习惯进屋脱下大衣，但这在西方很普遍。西餐馆里一般都有衣帽间，男士可在这里寄存大衣，女士若愿意，也可寄存，或者把衣服放在椅背上。请注意，大多数衣帽间不会对裘皮大衣等贵重物品负责。

如有庞大的行李和公文包，不可以将它们放在餐桌上。女士如不愿意寄存包，也不可放在餐桌上，只要放在身边就行。在设有衣帽间的餐厅，要将大衣等物品寄存，服务生会给你一个印有号码的卡片以便领取。在美国，寄存一件大衣大约需付1美元，也有些人是非常慷慨的，会给得多一点。

接下来说如何“坐下来”。现在要告诉你的礼仪非常有用：走到你的座位的右边，从左边坐下去。在整桌女士没坐好之前，男士不应该先坐下。如果你旁边是位女士，她会期望你帮她拉开椅子。虽然有些职业妇女并不期望男士这么做，但我确确实实体会到如果一位中国绅士能这么做，他看起来就非常得体。如果你做主人，在你入座之前，你得走到每个你没见过的客人旁，握手并做自我介绍；对你相识的客人，打招呼要叫出他的名字，这样的姿态会给客人留下深刻的印象。我觉得这些很重要，这可是从克林顿总统那儿学到的噢！

宴请该是愉悦的经历。如果你怕因用餐巾、用刀叉出错而紧张，就达不到享受的目的了。我高中就读的是一所很优秀的教会学校，嬷嬷们十分注重学生的就餐礼仪，对我来说吃西餐成了多年的习惯。其实最要紧的是实践，不要等到下一次去餐馆时再学习，现在在家就与你太太一起试试，最好也让孩子参与，让他们也尽早掌握更多的礼仪。

希望本章谈到的内容有助于你在商务宴请时增加自信心，也希望从今天开始在任何宴请时你都应付自如。
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⊙　吃西餐的第一件事就是把桌上的餐巾拿起来放在膝上

以下是吃西餐时必须要注意的几个要点——

①　你坐下后第一件事就是把桌上的餐巾拿起来放在膝上。中国人习惯把它压在盘底下，这在西餐氛围里是不容许的，让餐巾一直放在桌上而不去动它，也不对。可不时地用餐巾来擦手和擦嘴，但不能用来擦脸，也不可以将鼻涕擤在餐巾上。

②　在中国餐馆里，经常会看到有人大声劝酒、划拳，好像在“争斗”似的。但西餐厅是安静的，不可以大声说话，喧闹嬉笑。越是在高档优雅的饭店，越是要轻声细语，而且要心别把餐具碰得叮当响。

③　吃饭时碰到骨头，有些中国人习惯直接从嘴里“啐”的一声吐在桌上，甚至地上，这在西餐厅是绝对不容许的。其实在吃西餐时，运用手指的地方很多，吃某些菜时，譬如龙须菜、鸡、鱼，不必介意，用手指把嘴里的子、小骨头、鱼刺等直接拿出来好了。

④　请学会坐端正吃东西，不要习惯性地弯下腰低头去吃饭。





如果椅子离餐桌太远，那你就会不由自主地弯腰埋头就餐。试着将椅子尽量靠近餐桌，就会很容易坐直了。





⑤　在商务会餐时应关闭手机，我很少看见西方商务人士此时开着手机。除非你急等电话，否则请将手机关闭。如果来电话，得先向周围的人说声对不起。

⑥　避免嘴里塞满东西讲话。只要小口吃，回答别人问题时就容易得多。

⑦　请别把臂肘和手臂搁在桌上。

⑧　盘子不要装太满，吃多少装多少。

⑨　千万不要用刀戳着食物放进口中。

⑩　不要拿着刀、叉或汤勺做手势。

⑪　在切肉时，不要把胳膊肘伸得开开的，将胳膊尽量靠近自身。

⑫　吃东西时切不可发出声响，特别要避免“吸溜”嘴巴，尤其是吃面条时。喝饮料、喝汤都不可发出声响。

⑬　就餐前和就餐时都尽量不要抽烟。在许多国家，对抽烟的限制很严格，尤其在美国，即使在饭店的可吸烟区，你要抽烟也得征得同桌人的同意。
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⊙　掌握礼仪后就能更好地享受就餐乐趣

⑭　有必要起身时，不能扭头就走，得对旁边的人轻轻地道声对不起，然后安静地走开。没有必要大声宣布你要离席，但请记住离席时把餐巾放在桌上。

⑮　不要在餐桌上梳理头发、挖鼻孔，请到盥洗室去做这些事。

⑯　在中餐桌上，饭后用牙签很常见，用时用手遮着，用好后放在盘子边上。吃西餐时，即使你感到牙缝中塞了蔬菜叶子或沙拉，也别想着用牙签剔，先喝口水试试看；如果牙缝中真的塞了食物，就到洗手间去，在那里可以用力漱口，也可以用牙签。





我注意到许多中国人会大声嘬牙。想把牙缝里的残留物吸出来。没有什么比这个令人不快的动作和响声更能毁坏你的形象，请务必改掉这个坏习惯，要不你就该直接去牙医处解决问题。





⑰　不要像对二等公民似的对服务生说话，应尊重他们。适当地说“请”与“谢谢”。不要大声地招呼他们，下面的章节我会专门讲到如何和他们交流。

⑱　不要在餐桌旁批评服务生。如果对服务不满意，就起身把你的意见告诉经理。

⑲　如餐桌上有席卡，就坐在指定的位置上。不要更换席卡，这是很粗俗的做法。

二　在西餐厅

In a Western Restaurant

无论你被邀请参加早餐、午餐、晚宴、自助餐、鸡尾酒会还是茶会，在西餐厅的就餐通常只属于两种，一种是正式的，一种是随意的，最具代表性的场合是以下三种。

1　自助餐

Buffet

自助餐是招待会上常见的一种，可以是早餐、中餐、晚餐，甚至是茶点。菜肴有冷菜也有热菜，连同餐具一起放在桌上，供客人自取。除了在室内，也有在院子里或者是花园里露天举行的。

自助餐开始时，如果大家一哄而上，好像去抢一样，当然不雅观。应该排着队依次取食物。为了避免浪费，一次不要拿得太多，你可以多去拿几次。要注意取好食物回到座位上再吃，不要边排队边往嘴里塞东西。

2　鸡尾酒会

Cocktail Party

鸡尾酒会的形式活泼、简单，便于人们交谈。招待品以酒水为主，略备小蛋糕、小面包、小香肠等等，置于小桌或茶几上，或由服务生拿着托盘把饮料和点心端给客人。不设座椅，客人可随意走动。举办的时间一般是下午5点到晚上7点。近年来在国际上日渐普遍，各种大型活动往往都会举办开幕或闭幕鸡尾酒会。

鸡尾酒会上不得不知的礼节——

端着盘子站着进餐。

正确使用纸巾。

在鸡尾酒会上，所有食物都是小块的，包括甜点。如果是大块的，主人会为你准备好小盘子。当服务生拿着托盘走到你附近，你可以选择食物或饮料。鸡尾酒的小食品中，有的是有牙签穿起来的，有的没有牙签，需用手拿，因此你一定要拿一张纸巾。除了保持卫生，纸巾还能保持你手的清洁，当你伸出沾着蛋黄酱的手和别人打招呼，情形一定很尴尬，更不用提还要这样与人握手了！





鸡尾酒会的特点便是可以自由、随意地走动。宾客应适应这样的气氛积极主动地与人交流。在一段时间的交谈后，一句“对不起，失陪一下”，或“不好意思，我去和那边的朋友打个招呼”，都可以让你不失礼地穿梭于不同的谈话圈子。





注意牙签

用过的牙签可以放在托盘的边上，千万别把用过的牙签放回去。蘸过酱的牙签也不能再放到酱里蘸。如果附近没有烟灰缸、盘子或废物箱，那么请把你用过的牙签放在纸巾里，把它交给服务员或放在他们的托盘里，也可以在你离开以前丢进废物箱里。我曾看到有人在别人不注意时把他们用过的牙签放在花瓶里、沙发的座垫下，这太不对了。
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⊙　在香格里拉西餐厅Jade36参加晚宴

手指沾上你刚吃的开胃菜的酱汁时，即使是吃芝士条或椒盐脆饼干的饼干屑，你也需要餐巾来清洁。我建议在鸡尾酒会上每个人都用左手拿杯子，时刻准备伸出你热情、干净的右手去和别人握手。

餐后不要忘了用纸巾擦嘴。用完的纸巾，当服务员经过的时候，给他就行了，或丢进垃圾桶，千万不要扔在地上。

3　晚宴

Dinner

晚宴有两种，一是隆重的晚宴（formal black-tie dinner），比较正式；还有一种是便宴（casual dinner）。





在西方，晚宴一般会邀请夫妇同时出席。如果你受到邀请，要仔细阅读邀请函，上面通常会说明是否同时邀请你的伴侣。如果你要带夫人出席，那回复邀请时请告诉主人她的名字。





隆重的晚宴　Formal Black-Tie Dinner

按照西方的习惯，正式宴会大多安排在晚上举行，一般都在8点以后，欧洲更晚，中国则一般在晚上6～7点开始。举行这种宴会说明主人对宴会的主题很重视。正式晚宴一般要排好座次，在请柬上注明对着装的要求。席间祝词或祝酒，有时亦有席间音乐，由小型乐队现场演奏。
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⊙　刀叉根据不同菜的上菜顺序合理地摆放

便宴　Casual Dinner

采取比较简单的形式的宴请称“便宴”，适用于亲朋好友之间，气氛亲切友好。有的在家里举行。服装、席位、餐具、布置等亦可不必过分讲究，但这仍有别于一般家庭晚餐，仍应注意遵守宴会上的礼节。





请记住，一旦从餐桌上拿起刀叉开始就餐，刀叉就不能再放回到餐桌上；想暂停进餐时可以把刀叉放在盘子里，摆成倒“V”字形。





三　餐桌的布置

Setting up Table

当你坐下来的时候，眼前有各种大小的杯子、盘子、银器具……眼睛都看花了。对很多中国人来说，要弄清楚这一系列难以理解的餐具是一件麻烦事，人们会很疑惑这些东西是用来做什么的。

1　餐具的摆设

Arrangement of Utensils

刀叉　Knives and Forks

进西餐馆就餐，见到这么多的刀刀叉叉你不必害怕，其实很简单，它们是根据一道道不同菜的上菜顺序合理地摆放着的，你只要从最外面的一个用起就行了。

沙拉叉放在大盘碟的最左边，由外向内依次是肉叉（主菜叉）、鱼叉（如果有鱼的话）。盘碟右边由外向内依次是汤匙（如果有汤），然后是沙拉刀、肉刀、鱼刀，刀锋都应面朝盘碟方向排列。

刀叉总是先用最外面的，顺着上菜的顺序，往中间排着用。一般以三套刀叉居多，依次是吃开胃菜用的、吃肉用的、吃鱼用的。吃水果用的刀叉则放在餐盘的正上方。

只可以让牙齿碰到食物，不要咬叉子。用叉或匙把食物送到嘴里时，记住叉或匙前端要始终向下。轻轻转动你的手腕，提升前臂，再说一遍，刀具绝不可以放进嘴巴。

餐巾　Napkin

在休闲的用餐中，可以使用纸制餐巾，在比较正式的餐会中，要使用布的餐巾。注意，千万别拿餐巾擦鼻子或擦整张脸，有些餐厅或家庭喜欢把餐巾放在一个空的水杯里，叠成好看的扇形，甚至是花形，餐巾也可以叠好放在盘子的中间。其实餐巾可以叠成多种样子，而且可以放在桌子的任何位置。

黄油盘和黄油刀　Butter Plate and Butter Knife

通常面包和黄油都放在黄油盘（butter plate）里。黄油刀（butter knife）横摆在黄油盘上的顶部，刀刃一面向着自己。

盐瓶和胡椒瓶　Salt and Pepper Shaker

如果你有足够的几对小瓶装盐和胡椒（salt and pepper shaker），可以把它们放在每一套餐具中间的前方。如果你没有那么多，就每两套餐具之间放一对，或在餐桌的中心位置放一对，以便几个人都可以使用一对装盐和胡椒的小瓶。

近几年，人们越来越少向食物中额外加盐，这无疑是对厨师的赞赏，同时也是注意健康的表现。人们减少了食盐量，但是并没有减少吃胡椒的量。胡椒瓶也有种是带磨刀头的，用的时候拿过来向食物中拧动几下即可。

沙拉盘和甜点盘　Salad Plate and Dessert Plate

直径7.5～8.5英寸的普通盘子最常用。被用来做沙拉盘、甜点盘（salad plate & dessert plate），或用来放蜜饯以及汤杯或酱汁的托盘。

烟灰缸　Ashtray

很多主人不愿意客人在他们的家里吸烟。如果餐桌上没有烟灰缸而你又想吸烟，必须得到男主人或女主人的允许，并向他们要一个烟灰缸来确保你不会弄脏房间。
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⊙　吃西餐时，不要趴在餐桌上，手臂不要放在餐桌上，不要翘腿，餐巾不要一直放在台上不用。

咖啡杯和玻璃杯　Coffee Cup and Glass

把热水放在玻璃杯里招待客人是不正确的做法，既不科学又不安全。因为玻璃杯不能受热，还会烫伤手。所有的热水、热茶等都应该放在有柄的瓷杯里，拿的时候才不会烫到手。而玻璃杯是用来装冰水或冷水的，这时就不能用瓷杯。

茶壶　Tea Pot

不少人喝茶是把茶叶直接放在茶杯里，然后用开水冲开后喝，其间不用给杯子盖盖子，这样茶叶会浮在水中。如果用袋泡茶或把茶叶放在茶壶里泡，那沏出来的茶汤里显然是没有茶叶的。

餐桌的装饰物　Decoration for Dining Table

餐具都摆齐以后，不要忘了餐桌的装饰物，鲜花、蜡烛台或用你的茶壶做个小花瓶，都可以增添浪漫的情调。
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⊙　美式吃法
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⊙　欧式吃法

2　餐具的使用

How to Use Utensils

用餐姿势　Correct Meal Posture

进餐时，和中国人的习惯不同：西方人认为弯腰低头、用嘴凑上去吃是很不礼貌的，而这恰好是我们习惯的就餐方式。

吃西餐时，身体要坐直，坐端正，不要趴在餐桌上；不要把手臂撑在餐桌上，也不要张开手肘妨碍别人，总之两个胳膊肘不能架在桌子上。还记得我们曾提过的，餐巾不要一直放在台上不用，尽量不要跷二郎腿。

吃西餐最正确的姿势：只有一只手在桌上用餐（我去了美国后感觉最不适应的就是用一只手在桌上用餐）。挺直身体，你的头要保持在一定的高度，不能太低，用餐具将食物慢慢送进口中。也不能过多地移动你的头。这些都需要多加练习，习惯着去做吧。

美式吃法和欧式吃法　American Way and European Way

有两种用刀叉的方法：美国式的和欧洲式的，两种都是对的。

美国式　切完肉把刀放在大盘子上，叉子从左手换到右手，然手用叉子叉起切好的肉。

欧洲式　始终是左手拿叉，右手拿刀。可以用刀子往叉子上按食品。





不要把刀子当做叉子来取食物并送入口，无论是美式吃法还是欧式吃法，都不应该这样做。





如何用刀叉表示暂停或吃完

How to Indicate that You are between Bites or Finished Eating

如果你想休息一下或和朋友聊会儿天，喝口酒水时，请把刀叉放在盘子的两侧。千万不要一边交谈，一边在空中挥舞刀叉。

如何用刀叉表示用餐的暂停及结束

放下刀和叉，想象一个倒转的“V”字，那么你就把刀和叉的柄放成一个倒“V”字。一个训练有素的服务生，看到你把刀叉交叉，放成倒“V”字，都会明白这个惯用的暗号表示所享用的菜还未结束，只是小憩片刻。

当你用餐完毕后，刀和叉应并排放在盘子的右边或中间。欧洲人的叉子是面向下的，但美国人不在意叉子朝上或朝下。当你这么做后，服务生就明白你的用餐已经结束。
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⊙　把刀叉放成倒“V”字表示小憩
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⊙　刀和叉并排放在盘子中间表示用餐完毕

餐巾的使用　How to Use Napkin

①　吃西餐不能没有餐巾。很多中国人在整个用餐过程中，完全没有碰餐巾，它还是叠得很好地放在台布上，这不对。吃西餐的第一件事就是拿起餐巾，打开。要注意，不应折叠而是平展开，平铺在自己的膝盖上，餐巾太大的话可以对折。

②　不要用餐巾擦脸，它仅仅是用来擦嘴和手的。

③　最重要的一件事要记住，除了你起身离开桌子的那一刻外，餐巾始终是在腿上的。如果你出于什么原因要在进餐过程中离开桌子，就把餐巾折起一点，放在你的位子上，或盘子的旁边。

④　在西方国家最好的餐厅用餐，如果你要站起来离开桌子，服务员会为你折好餐巾放在桌上。

⑤　用餐完毕后，不要把用过的餐巾往桌子上一扔，这样很不雅。在所有人都离开的时候，你可以把餐巾叠好放在桌子上，尽管不用叠得很整齐。

⑥　当你在餐馆里点了烤龙虾，服务员也许会提供一个围兜（bib）来保护你的衣服。

如何优雅地避免就餐时弄脏衣服

吃易溅的食物时，把椅子拉近桌子，用左手手指把餐巾弄出一个角，然后把餐巾平展于胸部。接下来用左手压住餐巾，用右手拿叉子来吃东西。这样易溅的食品只会弄到餐巾上，而不是你的衣服上。其他的人也不太会注意到你把餐巾放在脖子上。

洗指碗的使用　Finger Bow

很正规的晚宴上，在上必须用手抓取的菜或甜点之前，服务员通常会给你洗指碗。

洗指碗比较普遍地用在客人吃过某种让手指变得脏兮兮的食物后，如蜗牛、龙虾、蛤蚌、玉米棒上的玉米，小羊肉、小排骨、烤鸡……这些食物很容易让客人的手变脏。

洗指碗一般是玻璃的，可以是你漂亮的甜点碗或小汤碗。装3/4的温水，还可以放些花瓣做装饰物，也有的在碗中放上几片漂浮着的柠檬。

服务员会把它放在桌子中央。你可以把手指在水中洗一下，然后用餐巾擦干。注意这个动作不能太大，要优雅一点。
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⊙　把手指放进洗指碗中轻轻摆动几下即可

洗指碗使许多人都感到难以理解。去年参加一次正式的晚宴，我看见一个美国大企业的代表对洗指碗迷惑不已，过了一会儿竟然把它端起来喝了一口。前不久我遇到一位年轻的男士，他拿起洗指碗里漂浮的一朵瓷花，想要把它吃下去。幸运的是他并没有成功。事后他向我解释说：他以为那是糖做的花，是甜点的一部分。

四　西餐餐桌礼仪

Meal Etiquette

西餐的就餐礼仪与西餐的就餐方式有很大关系，不懂得西餐礼仪的人大多数是因为不明白如何吃西餐。如果你也有这样的困惑，就好好地看看这一节吧！

1　用餐礼貌

Eating Etiquette

只要仔细地想一想，你就会认识到正确而完美的餐桌礼仪对一个人的个人形象有多么重要的作用。

当大家一起坐下来吃饭时，我们每个人的表现便自然地落在所有人的视线之中。如果你在餐桌前的举止很优雅，别人会对你另眼相看。

而且，作为一个会替主人多考虑的客人，也应该以尽量少给主人添麻烦为好。如果上了一道你不喜欢的菜，不要直接说：“呀，怎么是这个，我不吃的。”你可以让它待在盘子中，但一定要用叉子拨一拨它，这样别人就不太会注意你不吃这种食物。如果别人问起说：“羽西，这道鱼你碰都没碰呢。”你可以回答说：“谢谢，我吃了一点儿了，但我不是很饿。”这比让全桌子的人都知道主人上了你不吃的菜好。

正因为这样，在孩子小的时候你就要教孩子该怎样做，并让自己成为孩子餐桌礼仪的榜样，让他们照你的样子去做，模仿你。你必须得帮助、指导并时时提醒他们保持正确的吃饭姿势。这像家庭生活中别的事一样，熟能生巧。

如何巧妙地教给孩子用餐礼仪

我的一个朋友对他十几岁的儿子在饭桌上的举止很不满意。“他吃起饭来就像一只大猩猩！”于是做爸爸的把一面镜子摆在正对他儿子吃饭的位置。他暗地里告诉其他家庭成员，无论镜子反射出孩子的举止是多么不堪，他们也不许做任何评论。当他的儿子用手抓起那些本该用叉子取的食物时，他肯定会注意到自己有多粗俗！真是一个聪明的父亲，镜子挂上才两周，全家人都发现儿子在餐桌上变得优雅起来了。
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⊙　巧用镜子来纠正孩子不正确的就餐姿势

我们在餐桌上必须要注意的是——

别吃得太快，要慢慢咀嚼，咽下口中的食物后再吃下一口。口中塞满食物时不要说话；就算急于谈话，也得先把口中的食物吞咽下去。嚼的时候，你的双唇应该总是闭住的，这样咀嚼时就不会发出声音。

经常用餐巾擦拭手指与嘴，这都是很重要的。油腻腻的手指加上嘴边的食物碎屑会损坏你的形象。

在中国，哪怕你没有饱也会说吃饱了，在这时主人通常会劝你多吃一些。但在西方，如果你想再吃一份食物的话尽可以说出来，别不好意思。你不说出来，别人就认为你已经饱了，他们不会强迫客人吃东西。





有的外国人喜欢你吃净盘中最后一滴酱汁，这证明你正在充分地享受他们提供的美食！这很好。你可以用面包蘸着盘里的酱汁把它吃干净。注意面包不要掰得太大。





在进餐过程中，随意脱下外衣、摘下领带、松开领口、挽起袖子、解开衣扣等动作都应该避免。除非是很随便的晚餐，主人请你这样做。其他场合如果你想这样做，请得到主人的允许。

用餐过程中，如果女士需要离开桌子去洗手间，她必须向左右边邻座的人说：“对不起，我很快就回来。”她邻座的先生要站起来帮她拉出椅子；当她回来时，男士仍要站起来帮助女士坐好。不管男女，站起来就走是非常没有礼貌的。

2　上菜顺序

Order of Courses

西餐的基本上菜顺序是：

开胃菜—汤—鱼或肉—蔬菜沙拉／奶酪—甜食／水果—咖啡／茶

开胃菜　Hors d'oeuvre

作为头道菜或与鸡尾酒交替的佐酒菜，开胃菜各种各样，目的就是刺激食欲。在坐下吃正餐前，通常招待盐渍或无盐的坚果，小碟装的肉或蔬菜馅的面点，小块的肉或鱼等等，几乎所有的食品都可作为开胃菜，不过分量要少。为了不影响你吃正餐的胃口，莫让开胃菜填满你的胃。





由于开胃菜是开胃酒的佐菜，因此食物要方便用手指拿。

除非只有一种开胃菜时可稍大分量外，有几种开胃菜时必须量少，否则会破坏吃后面正餐的胃口。





开胃酒　Aperitif

在午餐前，下午5点左右，或在晚餐前，招待的开胃酒通常是鸡尾酒的一种。开胃酒比烈酒要温和得多，典型的开胃酒是Campari, Dubonnet，甘甜的味美斯酒、樱桃酒，某些低度白酒，例如Liebfraumilch, Rose。

开胃酒倒在矮而大的杯子里（樱桃酒倒在樱桃酒杯里），可加也可不加冰，视各人喜好而定。有些开胃酒通常是加水或苏打水混调的，那就得用高杯，上面覆盖一层冰，另有一种普遍的开胃酒就是掺水的葡萄酒或香槟。

开胃酒是辛辣或有咸味的开胃菜的最佳拍档，可刺激食欲，也有可能没有开胃菜佐食，只是喝酒。

3　进餐厅和就座顺序

Where to Sit at the Dining Table

进入餐厅，男士要为女士拉门，让女士先走进房间。通常在西方国家，男士永远要为女士拉门，包括进出车门、进出电梯、进出房间。

当女士走进房间时，座位上的男士应站起来，侍者（或是男士）首先把女士的椅子拉出来，当女士从椅子的侧面进去，男士再把女士的椅子轻轻往前推，当女士的小腿碰到椅子时，就轻轻坐下。男士要等女士就座后再坐下。

按西方传统习惯，男主人坐主位，右手是第一重要的女客或男客人的夫人，左手是第二重要的客人的夫人。女主人坐在男主人的对面，她的左右两边分别是最重要的第一、第二位男客人。在以前是这样一男一女间隔地坐，但在今天的社会，若不是非常正规的午餐或晚餐，就并不如此强调座次了。
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⊙　男士首先为女士把椅子拉出，请女士入座

4　取菜规则

Serving Food

除了服务员按顺序将菜送到每个人面前的上菜方式之外，还有些情况需要自己取菜。

西餐中的三种取菜方式　Three Ways Dishes Are Served

①　服务员将每道菜送到你的餐桌旁供你取用。食物放在大盘子上面，取多少由你决定。在一些晚宴上，所有主菜都放在一个盘子里端给你；也有时食物端到你身边，你自己夹菜。食物由托盘端上，由左边上菜，你可以用公勺、公叉自己夹菜，夹完菜后，要把餐具放回托盘。如果你把公勺或公叉的手柄弄脏了，记得用餐巾擦干净后再放回去，方便下一位客人取食。

②　还有种取菜方式类似西方的自助餐，你完全可以自己站起来走到放食物的地方去取，然后走回来坐下再吃。

③　当主人从厨房端出一个菜时，会自己拿好后把菜传给旁边的人，依次传递。如果你是最后一个人，可以把菜暂留在自己面前，需要时再传给别人。可以请求别人将远处的东西如葡萄酒、盐和胡椒瓶传过来；如果东西放在你面前的话，当别人有同样需要时，你也应传递给别人。

取少量食物　Don't Take Too Much Food

作为一个客人，当食物传给你或在你取菜时，不应该取明显吃不完的大量食物。如果你真需要多一点，还可以再取。通常每人会传第二次。当满是小羊排的盘子传给你时，你可以取两块；如果羊排是大块的，就只拿一块，因为很可能羊排是按照一人一块来准备的。吃自助餐也是如此，不要让别人看着你第一次走过自助餐台时，就像看着一个称得上冠军的贪吃者。

5　何时开始吃

When to Begin Eating

在欧洲，当一道菜端上来时你就可以吃了，但在美国有些不同，应等最后一个人上好菜后才开始吃。不过有一种情形例外，那就是趁热食用的菜品。上菜后，主人就会劝客人立即吃：“吃吧，吃吧，汤要冷了，热的汤更好吃。”

我曾经参加过好几次宴会，女主人或女嘉宾卷入了生动的谈话中，看起来她们永远不会拿起刀叉。别的客人虽然都想吃了，又觉得他们不该“犯规”，只好再等下去，真是不大不小的尴尬。但平时的规矩没有这么严格。





在很正式的场合，如果女主人不在场，坐在男主人右边的嘉宾是第一个开始吃的人——先动刀叉是她的责任，别的人跟随其后。





6　何时该结束

When to End Eating

通常主人会留意客人是否用餐完毕。当主人把餐巾放在桌子上并站起来，就表示用餐到此结束。主人把餐巾放在他盘子的左边，就是宴请结束的信号。

用完餐后，示意叫来服务员，服务员就会把账单拿来，你可以仔细地看账单，这没有什么不好意思的。好的餐厅在餐桌上结账，只有快餐厅或咖啡店（Coffee shop）在收银台付账。男士可以趁女士饭后去洗手间补妆时付账，这比较自然，又可以从容地核对账单。

7　与侍者和调酒师的交流

Communicating with Waiter and Wine-steward

与侍者和调酒员交流的窍门是要有礼貌，大方。他们是专职的服务人员，职责是使客人无拘无束地用餐。

如果预订了座位，你一进门便要向领班报出定位人的姓名，由领位员带你去预定的座位。你和侍者间的交流在这时就开始了。

招呼服务生时不可以大声叫唤。在美国，要招呼服务生就注视他们的眼睛，或伸出一个手指，当他看到你时，点个头示意让他过来。在其他国家，也有用吹口哨、拍手，甚至大叫来招呼服务生的，但在西方一般不采用这样的做法。正确的方法是叫男服务生“waiter”，叫女服务生“waitress”或“miss”，但不可用“sir”来称呼男服务生。
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⊙　碰掉东西时，礼貌地请侍者来拾干净。

有的西餐菜单只用外文写菜名，别慌，仔细看。如果对菜的内容和搭配方法、餐前酒及葡萄酒的选择方法等不清楚，可以多向侍者咨询，他们会耐心地回答你，这是他们的工作，不要因为看不懂菜单而觉得尴尬。





套菜菜单（prix fix）是在一定价位里配好的一整套菜肴。套菜包括几道主菜或几道正菜再配上蔬菜与色拉。点套菜时可根据你的口味与胃口去掉一道。





菜单一般按正规西餐分类，你只需按顺序从中各选一种，一套菜自然就点出来了。也可根据自己的喜好点一个热或冷的开胃菜（appetizer），一个肉主菜（main course）或海鲜的，外加甜点和咖啡。但是应该注意同类菜不要点两种，如果点三个开胃菜，点两个肉菜，就显得不懂点菜的规则。菜选好后，轻轻招手叫服务员来定菜。

碰倒了玻璃杯或把叉子掉在地上，不要慌张，礼貌地叫侍者来，请他们收拾干净，同时要道歉说“对不起”。待他们收拾好后轻声说“谢谢”。对和颜悦色、懂礼貌的客人，服务生肯定会服务得更好。

五　餐桌上的特别情况

Special Situations

1　感恩祷告

Say Grace

在西方人家做客时，常会遇上主人要做饭前的感恩祷告（一些宴会中也会有）。不论是坐是立，你都该与主人一样。感恩祷告前不要碰动餐具，应安静地低着头，直到祷告结束才可以把餐巾放在膝上开始用餐。

2　当不好吃的食物或异物入口时

If You Don't Like the Food or Something Not Eatable

遇上这种情况，必须注意不要引起餐桌上其他人的不快，但也不必勉强把不好的东西吃下去。可以用餐巾盖住嘴，快速地把它吐到餐巾上，尽快叫服务员来处理，并要求他给你一块新餐巾。

食物中有石子等异物时，用拇指和食指取出，放在盘子的一旁。如果从你的沙拉中抓出来一只小虫子，心平气和地要求换掉，不要大吵大闹，那样会显得你的修养不好。可以向主人或服务员使个眼色，尽量不要站起来说。

3　如何解决口中异味

How to Remove Smell from the Mouth

就餐时如果吃了蒜或洋葱，你会发现之后无论是在办公室还是聚会，你都不太受欢迎。下面几种做法会帮你解决这个问题。

·　咀嚼生欧芹；

·　用一片柠檬擦拭口腔内部和舌头；

·　嚼几粒咖啡豆或几片干的茶叶；

·　用漱口水漱口；

·　喝点加果汁的冰水。

通常在吃鱼后会上道果汁冰水以清洁口气。用自己盆里的调羹将果汁水舀到果汁碗里喝。喝完汤后，仍把调羹放回盆中，切勿留在碗里。

4　泼洒汤汁时

How to Deal with Spilling

如果在餐桌上泼洒了东西，闯祸的人会不好意思，恨不得马上在地上找个大洞钻进去。其实无论对泼洒东西的人，还是其他就餐的人来说，这都是十分麻烦的事。

遇到泼洒汤汁的尴尬时刻，建议你用以下方法应付——

当你碰巧把像茶、咖啡、汤一类热的液体弄洒了一点（也许是服务生弄的）在你的茶杯托盘里时，可以用餐巾纸吸干，以免你拿起湿漉漉的杯子时又滴在别的地方。





柠檬在西餐中用得很普遍，但对一个没经验的人来说，胡乱地榨柠檬很容易把汁水喷到就餐的其他人身上。为避免这种小小的“灾祸”，请一只手榨柠檬时，用另一只手挡住。如果提供的是大块的柠檬，可以把叉子插在柠檬中间，上下摆动直至柠檬汁滴下来。





当你在椅子上弄了很小的一个污点，比如是一滴油汁或酱汁，可用你的餐巾轻擦几下；如果餐巾变得很脏，就小心地把它叠好、放好，交给服务生（以免使污渍从餐巾上弄到你的衣服上），并向他要一块新的餐巾。

要是主人发现你洒掉很多东西，他会主动叫服务生来清理你弄脏的地方。对于不能一下子清除干净的情况，服务生会给你铺上一块新的餐巾，把弄脏的地方盖住，然后上下一道菜。

如果是在别人家吃饭时弄得一塌糊涂，你一定要向主人表示歉意。若主人说他会处理的，那你也不要客气，保持坐好。但要记得向主人和其他客人表示道歉，因为你给这顿饭带来了不便。在这种情况下，你也可以嘲笑一下自己，或对所闯的祸开个玩笑，这会使气氛更加轻松。主动开始一个新的话题也可以，尽快忘记刚刚发生的那件事，这对每个人来说大概都是最好的了。

在西方国家，有的台布和餐巾布的面料非常昂贵，必须用专业方法来清洗。如果你在这样的台布上弄上了严重的污点，第二天应该主动把它送去洗衣店清洗干净，再还给主人，并表示歉意。





如果你或你的家庭成员弄坏了主人的任何东西，比如你的孩子弄脏了主人的地毯或你的狗把椅子腿咬坏，那你要主动提出把弄坏或弄脏的东西收好带走，清理干净或修好它们之后，在主人方便的时候送回去。对于能诚恳解决自己过失的客人，主人是不会反感的。

5　你在节食时

When You Are on a Diet

如果你被邀请参加一次晚宴，但那时你恰恰在节食或由于有关健康问题而不能吃有些食物，可以事先告诉主人，让他好为你准备特别的食品。

还有三种方法：先在家中吃好饭；在餐前酒时赶到而在正餐开始前离开；在席间“假”吃——不断把食物绕过你的盘子。从中选一种做法吧，不要麻烦主人再为你做一顿特别的饭。

如果你在减肥节食，尽量吃些你可以吃的东西。如果端上来的是你碰也不能碰的，就用你的叉子拨弄一下，主人并不会在意你在假装什么。素食者可以吃没放过肉或牛奶的东西，比如沙拉、蔬菜和水果，这样没有人会看出你只吃素食。

6　咳嗽、擤鼻子时

Coughing and Blowing Nose

咳嗽、擤鼻子时，用手或手帕（最好是自己的，而不是餐巾）盖住鼻子。如果用了餐巾，可以把它叠好后悄悄地告诉侍者，请他替你换一个。通常应节制，因为这样做太显眼。

如果你与他人一起吃饭时，不得已非要擤鼻子的话，先说句“对不起”，侧转头离开其他就餐者的视线。

如果你忍不住要咳嗽你就咳出来吧，但要做得礼貌些。如有可能用手帕或纸巾遮住你的嘴巴，转过身去，道个歉，或者最好直接去卫生间解决。

六　做一个精通的美食家

Becoming a Gourmand

在西餐中，不同食物总有些大相径庭的吃法，不用担心，一旦你知道了这些吃法，就可以开始准备做一个美食家了。

1　怎样吃面包

How to Eat Bread

西餐最先上的是面包和黄油，通常是小圆面包或面包条。请自己拿面包和黄油，然后把面包掰成几小块，用黄油刀抹黄油，抹一块，吃一块。绝不能用叉子来吃面包。

2　怎样喝汤

How to Eat Soup

喝汤应该是最简单的事，但在西餐中也可能会出差错。在一些国家，喝汤时发出咕噜咕噜的声音是可以接受的；但在吃西餐时就不行，喝汤的规矩就是不能发出声音，不论是嘴巴里的声音还是调羹与汤盘的声音。

喝汤时，用调羹从里往外舀汤，有点儿奇怪吧，这也是规矩。如果汤太烫的话，可以对着调羹吹一下，凉了再喝，但决不能端起汤盘直接用嘴喝。如果汤喝到要见底了，而你又想把汤喝光，就要把汤盘向餐桌中心倾斜，用调羹从里往外舀。汤喝完了，把你的调羹放在汤盘的中间或是旁边，以向服务生表示你用完了。

3　怎样吃鱼、贝类、蜗牛食品

How to Eat Fish Shell Srrail

鱼　Fish

外国人吃鱼一般是去了刺的，这样吃起来没有什么问题。整条鱼的话，先切去鱼头，用切鱼刀沿着背中心切成薄薄的一片片，把切开的鱼片放在边上的盘子里，用鱼刀和鱼叉小心地将整条鱼脊骨除去。如你高兴，也可将鱼皮拉掉，然后用鱼刀和鱼叉将小块的鱼肉挑起，慢慢享用美味！别担心大鱼刺，通常事先已经被剔掉，不过要注意小刺噢，有可能没除干净。
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⊙　西餐时喝汤请使用调羹

鱼无论是整条的还是做成鱼块，都得用吃鱼的刀叉来吃。想加点儿柠檬？那就把柠檬往鱼上挤吧，注意要用手遮着，不要把柠檬汁溅到别人身上。如果你嘴里有小鱼刺，应用手捏出放在盘子上，不能直接往盘子里吐，这是很不礼貌的。

蚝和蛤蜊　Oyster and Clam

用左手捏着壳，右手用蚝叉（通常放在你右边的容器里）取出蚝肉（oyster），蘸调味料用蚝叉吃。小虾及螃蟹的混合物也可以单独蘸调味料，用蚝叉吃。

蒸蛤蜊（steamed clams）是一道非常精致的菜，你可以用手吃。通常汤碗、溶有牛油的碗和蛤蜊一起端出。蒸好的蛤蜊在端出来时应该是开裂的，必要时也可以用手掰开。掰开后，用左手捏着壳（因有汁流出，应在器皿上进行），右手抓住肉质往上拉起，然后去掉壳，再把蛤肉放到汤里涮几次，把沙抖掉，蘸牛油吃。吃完后，可以喝蛤蜊汤，但因为有沙，不要喝到汤底。蒸文蛤没有斯文的吃法，不必担心，正式的宴会是不会上这道菜的。

蟹　Crab

首先拽下硬壳蟹（lobster & crab）的钳子放在一边，并从打开的一端吸出肉（当然不能发出声音），接着再吃身体的部分，通常餐厅端上桌的螃蟹都是切好的，吃时只需用刀叉将肉挑出来即可。用刀子一边切一边取出，用叉子蘸着调料吃。

放有柠檬片的洗指碗是此时必不可少的东西。在家吃时，可以直接到洗手间洗。

[image: alt]


⊙　用蚝叉取出蚝肉蘸调味料吃
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⊙　用手抓住虾尾的壳浸过调味品后吃

虾　Shrimp

用手抓住留有壳的虾尾，把虾身浸过调味品后吃，吃完把虾壳放在盘子的一边。

蜗牛　Snail

盛在热的金属器皿里端出，通常配有特别的夹具。左手用夹具压住壳，右手用挖蜗牛的食器或蚝叉把蜗牛肉取出来。

带壳龙虾　Lobster in Shell

可能你永远都不会在正规的宴会上吃这种带壳大龙虾。吃龙虾的时候，成年人也得用个围兜，如果饭店提供这样的围兜，那么别怕难为情，戴上就是了。

下面5步助你优雅享用带壳龙虾——

①　扭下大钳，用核桃夹（或专门的龙虾钳）将它们夹碎，用牡蛎叉将肉挑出来吃。

②　将尾巴扭下，如尾巴已断，用叉子把肉挑出来；如尾巴还没断，就用手把它拍断，再叉肉。

③　扭下虾腿，优雅地把肉啜出来。
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⊙　如果碰到带壳龙虾，要用手配合工具去处理

④　龙虾身上的肉可以用叉子叉出来，一小块一小块地吃。

⑤　用叉子叉虾黄（其实是绿色的）和虾子吃。

4　怎样吃肉

How to Eat Meat

西方人吃肉一般都是大块的，无论是羊排、牛排、猪排。吃的时候你一定要把它切开，这可能又是件麻烦事。用刀叉把肉切成一小块，大小刚好是一口。吃一块，切一块，别一下子全切了。千万不要用叉子将整块肉夹至嘴边，边咬边咀嚼边吞咽。

吃牛肉（牛排）的场合，由于可以按自己的爱好决定生熟的程度，预订时，服务员会问你生熟的程度。





一般来说牛排的生熟分成以下4种：

Blue带血牛肉——牛排中间完全是鲜红的生肉状态

Rare三分熟——这个生熟程度的牛排汁水很多

Medium半生熟——拥有最美妙的牛肉原汁的牛排

Medium Well七成熟——此时的牛排表面焦黄，肉质较为坚韧





5　怎样吃鸡

How to Eat Chicken

吃骨头很小的鸡、鹌鹑、田鸡腿时可以抓着骨头的一端，微张开着嘴巴吃肉。或者更斯文些的话，用叉子把带骨的肉放入口中，在口中把肉与骨分开后，再用手指取出骨头。时常用餐巾擦擦手，擦擦嘴。

6　怎样吃沙拉

How to Eat Salad

沙拉（salad）是一种适用面很广泛的食物，它可以用在以下场合：

作为第一道菜　比如说混合绿色蔬菜沙拉，作为主菜的配菜。

作为配菜　比如说混合绿色蔬菜色拉，作为主菜的配菜。

间隔菜　在主菜和甜点之间，配上芝士或奶酪。
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⊙　沙拉是一种适用面很广泛的食物

如果你的主菜盘里有蔬菜沙拉做配菜，通常是烧熟的，那么用你的主菜叉吃；如果沙拉放在另外的盘子里，你可以用桌上专门的沙拉叉子去吃。如果没有的话，用主菜叉。主人不应忘了把做沙拉的蔬菜叶子弄成小块，不然客人就要想办法对付那些不听话的大叶子。当然可以用叉把莴苣划成小块。如果用叉子弄不好，也可以用刀。

带有芝士的沙拉是主菜和甜点之间的间隔菜，沙拉盘是早已准备好的，你可以用沙拉叉和午餐刀这两种工具。在芝士盘中，也可能有不同种类的芝士。

有几种蔬菜在吃的时候需要注意——

比如说豌豆，你可以左手持叉，右手持刀，用刀把豌豆推到叉子上；如果是美国吃法，就可以用叉子舀起豌豆来吃。

用刀叉来吃笋条。把笋条切成小块吃，假如笋条很硬，上面又没有汁的话，可以用手拿起整条笋条吃，把硬的部分留在盘子里。
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⊙　长的笋条要用刀叉切成小块吃或用手指拿起来吃
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⊙　笋条前面硬的部分可以留在盆子里

7　怎样吃意大利面

How to Eat Italian Pasta

不管你到哪里，意大利面条（Italian pasta）总是很普遍的。意大利面有很多形状，但我这里说的是看上去像中国面条的意大利面。

吃意大利面，需要练习一段时间，但毕竟不是太难的事情。

用叉子慢慢地卷起面条来，像缠线轴一样让面条卷在叉子上。想避免长长的面条甩来甩去，每次只卷四五根就容易得多了。有人喜欢用调羹和叉子一起吃，因为调羹可以帮助叉子控制滑溜溜的面条，这样也可以接受。但你要知道，正宗的意大利人不会这样吃的，他们只用叉。为了不把汁溅得到处都是，你应该多练习练习。

8　怎样吃甜品

How to Eat Dessert

最后一道菜是甜品（dessert），一般和咖啡或茶一起上。喝咖啡或茶要把杯子拿起来，或把调羹放在杯子里喝，调羹也可以留在小盘中。通常蛋糕、煎饼之类的甜品都可以用小甜食叉子（比晚餐叉小）来吃。冰淇淋、布丁、牛奶蛋糊这样松软半凝固的甜品用甜点调羹来吃就可以了。

在一些国家，可以举办只邀请人吃甜品喝咖啡而不吃饭的派对。甜品派对常因某事而举办，如租了一部电视剧或一部电影碟片。有小孩子的人家很难安排宴请时间的话，就举行个甜品聚会，让大人和小孩有个可以交流的平台。

只有甜品的派对也得有些特殊之处，如一个漂亮的蛋糕或馅饼，或更多量的精美甜品。一个美好的甜品派对也要尽可能高雅，使用瓷器、银具、布餐巾，将最好的台布铺上，并放上一束鲜花，以示对客人的尊重。
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⊙　蛋糕可以用小甜食叉子来吃
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⊙　冰淇淋用甜点调羹吃

9　怎样吃水果

How to Eat Fruit

在许多国家，水果会作为甜点或随甜点一起送上。也有与许多水果混合在一起做成水果沙拉，或水果拼盘，并不是单一的水果。

吃水果关键是怎样去掉果核。在没有刀或叉时，你应该用两个手指把果核从嘴里轻轻拿出，放在果盘的边上，不能直接从嘴里吐出来。但在有刀叉的情况下，应小心地使用刀叉，还须注意不要把汁溅出来。

10　西式快餐和小食

Fast Food and Snack

三层夹心三明治　Triple-decker Sandwich

如果你有一张大嘴并正独自一人，你可以把整个三明治放在嘴里，但有其他人在场时，要把它切成1/2，然后再切成1/4，如果这对于你的嘴来说还是觉得太大的话，那就继续切到可以一口放进嘴里为止。注意，三明治是用手拿着吃的，不用刀叉。

汉堡包和热狗　Hamburger and Hot Dog

汉堡包和热狗是一种容易吃的“手中食物”。但问题又来了，你一定要用餐巾纸垫着吃，让酱汁流到餐巾上，而不是流到你的手或衣服上。如果担心你的衣服，就要举着它，让它远离你的身体，斜着身把它吃完。同时也要当心你的鞋子和站在你附近的人。聪明的举动是一只手拿餐巾垫住它，而另一只手又准备好一两张餐巾。

比萨　Pizza

比萨是不正规的快餐类食物，在餐馆里可以见到，但不应该上晚宴的餐桌。你可以用手拿着饼块，从尖角开始吃，防止上面的馅掉出来。不要忘了，手中也要拿好几张餐巾。

玉米薄饼　Tortillas

玉米薄饼也是一种普遍的“手中食物”，可以蘸上混合酱吃。

油煎食品和薯片　Fried Food & Potato Chips

大多数油煎食品都可以用手吃。因为油油的或涂有番茄酱，所以你也可以用叉子吃。如果在户外，你当然可以用手。同时不要忘记准备好大量的餐巾纸。

薯片（potato chips）是一种“噪音食物”，小心点儿，在宴会上吃这种食物时应小口嚼，并使你的嘴尽可能地闭住，不要出声。

爆米花　Popcorns

爆米花是另一种“噪音食物”。可以加盐和黄油，但如果要健康，就不要加任何东西。我想我们应该把吃爆米花和电影院环境联系起来，看电影的人不应把爆米花弄得满地都是，电影结束后应把空的盒子丢进垃圾箱。

七　茶和咖啡

Tea and Coffee

西餐的最后一道“菜”是茶和咖啡。

在怎样喝茶与咖啡的问题上，中国人的习惯与外国人有很大的差别，请仔细读一下。

首先，喝热茶和咖啡一定要用瓷做的杯子，有手柄，而且下面有托盘，托盘和咖啡杯应是配套的。喝的时候可以把杯子拿起来喝，将托盘留在台上。当喝完一口咖啡后，一定要把杯子放回托盘，不能让咖啡杯与托盘分开放。喝咖啡的调羹是用来搅拌糖和牛奶的，用完以后要放在托盘上，不要放在台上。

喝茶或咖啡时使用的调羹比汤匙小得多，它只有一个作用：搅拌。绝不能用它舀咖啡或茶来一勺一勺地喝。在搅动时也要注意，尽量不要发出叮当叮当的响声。
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⊙　咖啡杯和可以用来喝茶的杯子

1　喝茶

Drinking Tea

冰茶盛在高玻璃杯中，调羹用后可以拿出来搁在盘子上或餐巾上（不能放在桌子上），你可以手指握住杯的边缘喝。

当今很流行清茶，如中国的绿茶、薄荷茶，通常不加糖和牛奶。但若是印度茶、红茶或英国茶，你就可以加，量多量少由你选择。

西餐厅里常有很多茶的种类——

西餐厅里的茶单与中餐厅的完全不同。在高档一点的西餐厅里，会把各色茶包装在一个很漂亮的小盒子里，根据你的喜好来点。下面举例列出几道。

薄荷茶　Mint　有薄荷香味的清喉茶。

甘菊茶　Chamomile　没有咖啡因，很让人放松的茶。

乌龙茶　Oolong　味道较浓的半发酵茶。

茉莉花茶　Jasmine　最常见的中国花茶，茶里有茉莉花瓣散发的清香。

印度红茶　Darjeeling　通常要放牛奶和糖来喝。

英国早茶　English breakfast　虽然说是早茶，但任何时间都可以喝。英国人总习惯放牛奶和糖一起喝。

为保险起见，可以点你所熟悉的中国茶来喝。但尝试从未试过的茶也是很有趣的事啊！你可以告诉服务员，这茶你没试过，他们会帮你配上牛奶和糖，你也可以选择不放。他们有时为你沏一壶开水，为你所点的茶配套。

怎样在开水里泡袋泡茶

一旦你觉得茶够浓了，再等10秒钟就可把茶袋取出来；或者用调羹搅拌一下，再取出茶包放在茶杯旁边的茶碟上（而不是桌子上）。如果你觉得茶太浓太苦的话，你也可以要服务生再加些开水。不够浓的话，可以把茶包放回开水里让它更浓些。

2　喝咖啡

Drinking Coffee

咖啡总是用咖啡杯与碟配套斟上，这在正规场合没问题。但目前在闲暇场合，越来越多的只有单个咖啡杯，随之而来的问题是调羹该怎么放。





咖啡调羹是不容许放在桌上的，当然更不容许放在质地优良的桌布和杯垫上。你可把它搁在黄油盘里，或其他手边的盘上。





如果女主人在上甜品时就把面包黄油盘撤走了，宾客可以问她要个小盘子来放调羹。她会很感谢你的提醒，免得把她的桌布弄得斑迹点点的。不信的话你可以试试。

咖啡也有很多种类——

Coffee regular：普通的有咖啡因的咖啡。

Coffee decaffeinated：没有咖啡因的咖啡。

Caféau lait：欧洲的咖啡，表面装饰着牛奶泡沫。

Cappucino：意大利特色咖啡，咖啡上浮着泡沫奶油，撒有肉桂粉，也会配有柳丁皮、肉桂条等。

Espresso：特浓咖啡。





在宴请结束时有时会上杯很浓、口味很好的espresso。小口抿来味道更好，可佐以一小条的带皮柠檬，用特小的调羹来搅拌糖。espresso不能加牛奶与奶油。espresso斟在很小的杯中，称为demitasse。





如果你喝咖啡不用加糖和牛奶，只要直接说我要“黑咖啡”（black coffee）就可以了。如果你不爱喝咖啡，就直说不要。

八　酒的艺术

Art of Wine

饮酒是一门艺术，随着历史的不断演进，你可以通过很多方法来学习有关酒的知识。例如读有关酒的书，参加品酒会，听讲座，在售酒商店与一个经验丰富的销售员谈话（当然是趁他们不忙的时候）。

当然你也可以专门去中国、美国和欧洲一些有名的酒厂，了解酒的酿造过程，相信会是充满乐趣的行程。

1　选酒

Selecting Wine

中国酒是由小麦、高粱、大米等粮食或辅以药材制成的。吃中国菜要喝白酒、黄酒或其他药酒；吃日本菜要喝清酒（sake），那是一种米制成的酒；但西方的酒，除了啤酒，大部分是由葡萄制成的，吃西餐一般来说都要选葡萄酒。

常用的葡萄酒有雪利酒（sherry）、苦艾酒（absinthe）、香槟酒（champagne）或鸡尾酒（cocktails）。雪利酒是红色的，加白兰地调制的酒劲较大的一种酒；苦艾酒是白葡萄酒的代表；香槟原产地是法国的香槟区，因此得名，它需要冰镇后喝。

此外还有白葡萄酒调配的樱桃鸡尾酒（cherry cocktails）、杜松子酒，苦艾酒调配的马提尼酒（martini），以及甜酒调配的曼哈顿鸡尾酒（manhattan-cocktails）。

啤酒是普通的酒，因此吃便餐时经常会喝啤酒，很多外国人只喝冰冻的啤酒。

还有伏特加（vodka，俄罗斯的烈酒），喝之前把整瓶酒放在冰的酒柜中冷藏，喝的时候是冰冰的才有味道。

松子酒（gin）、vermouth whisky等饮用时都要加冰块或者汤力水（tonic）、苏打水（soda）。

如何在西餐馆点葡萄酒呢

如果你真的不知道如何点葡萄酒，那就直说好了。喝葡萄酒不是中国的传统，没什么不好意思说的。你可以请客人中的葡萄酒爱好者为你点酒。我总是这么做，我这方面的专家朋友会很高兴，并尽职地替大家选酒。

酒的价格变化很大，从几美元到上千美元的都有，这要看酒是来自哪一个酒庄和年份。最好的酒庄是Chateau Lafite, Chateau Brion, Chateau Latour和Chateau Petrus。好的年份的名酒可能价值数千美元。不错的法国红酒都来自波尔多（Bordeaux）区产的Haut-Medoc, Saint-Emilion, Chateau Margaux等等。你要根据你的经济实力点酒。如果很多人喝酒，你可以点一瓶；或者你可以点小半瓶；若是一个人喝酒，也可以按“杯”要酒。几乎每一家餐馆都提供两种点酒方式。
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⊙　喝不同的酒要使用不同的杯子

现在的问题是，你在意钱，因为葡萄酒的价格相差很大，怎么办？我是这样做的，我指着所能接受的价格，对服务员说希望他选择同样价格的酒。你也可以这样向服务员点酒。你为他们指明了价格，他们会为你提供称心的服务。

我通常在意大利点意大利酒，在法国点法国酒，在澳大利亚点澳大利亚的酒。每个国家都有自己的美酒。在中国我点中国葡萄酒。以前只有法国才能生产世界上最好的葡萄酒。但现在许多国家包括中国也可以生产非常好的葡萄酒。他们使用了现代的方法——机械化的生产和计算机全面质量控制，完全可以制造特好的葡萄酒。我自己就有智利和澳大利亚出产的顶级葡萄酒。我刚从南非等四个国家回来，这趟旅行使我很惊讶，它们的红、白、甜和香槟酒质量都不错。

现在我们中国也有特好的葡萄酒！每次用这些顶级的中国葡萄酒招待我西方的朋友们时，他们都会大吃一惊，他们从没想到这是中国产的葡萄酒哎！

2　餐酒服务的要点

Key Points for Serving Wine

在西方，正确的斟酒方法是只倒半满（1/2）的酒在杯中，绝不能像我们斟酒要满杯一样全倒满。无论在家中或餐馆，如果你以你的酒为荣，可以让客人看看酒标名。红酒应该保存在温度低的房间。如果在很冷的季节为客人上红酒，你应该建议客人把酒杯握在手里几分钟，这样可以使酒快速升温。餐前，你至少应该把白葡萄酒在冰箱里放两个小时。如果你有冰酒器，在有冰块的水里放20分钟。





不要让客人在同一个杯里喝不同的酒，这是一个待客的原则。在用过的杯里倒另外一种酒，会改变酒的味道，即使前后是不同年份的红酒也不该这样。因此你要多准备一些空杯子。

3　酒与菜的搭配

Match between Wine and Food

餐前酒喝出点气氛后，该挑选配菜的葡萄酒了。葡萄酒的种类多得惊人，选什么酒合适呢？这可是十分讲究的事，也是个大难题。

红酒

包括Bordeaux、Burgundy、Beaujolais、Chianti、Baro-Rioja等，来自法国、意大利、西班牙的是最好的，还有其他的，如Cabernet Sauvignon、Pinot Noir和Zinfandel，来自美国、澳大利亚和其他国家。在炎热的季节，玫瑰酒以它可爱的粉红色、新鲜的味道，作为一种冷饮非常著名，但它并不是很名贵的酒。

白葡萄酒

包括Alsace、Burgundy、Chablis、Meursault、Chassagne-Montrachet、Muscadet和Sancerre；来自意大利的：Gavi和Pinot Grigio；来自美国、智利、澳大利亚和新西兰的：Chardonnay、Sauvignon Blanc、Chenin Blanc和Chablis；来自德国的有Sweet Riesling。

我喜欢甜味的葡萄酒，像Sauternes这种甜酒，通常是用来配甜食的。

原则上是“白肉配白酒，红肉配红酒”。白葡萄酒适合于开胃菜等小菜或者虾、螃蟹、贝类、鱼等菜。但有一点应注意，同样的葡萄酒还有甜淡之分。有人建议说：炖牛肉等味浓的肉菜配味浓的红葡萄酒，油炸的肉菜配味淡的红葡萄酒。

4　品酒

Tasting Wine

品酒要先从酒标开始。看酒的标签，核实一下是否是自己要的酒，要点是看葡萄的收成年、葡萄酒的名称、葡萄酒的产地。然后，先往玻璃杯里稍倒一点，举杯看看酒的颜色是否漂亮，再用鼻子闻一闻酒的香味，最后喝一小口品品，若没有问题，点点头说声可以，侍者就倒酒了。你就可以开始你的晚餐了。

酒瓶启开后，除了明显的变质问题可以换酒，因不合自己口味而随意退掉定好的酒是不允许的。

红葡萄酒应该在开饮前1小时开启软木塞，让酒充分地“呼吸”一番。不要在餐桌上开红葡萄酒，有时红葡萄酒开启后，先倒入肚大颈细的“醒酒瓶”中，需要时从瓶中倒点出来，因为红葡萄酒要在室温里开饮，用手托着矮胖的酒杯肚底就可以了。
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⊙　品酒先从看酒的标签开始

白葡萄酒应在开饮前3～4小时，冷藏起来，饮用时手握住酒杯的颈部。
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⊙　用手托着红酒酒杯
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⊙　用手指夹着白葡萄酒的酒杯

5　敬酒

Toasting

在西餐中，通常只有两次干杯（当然，我参加过的正规宴请也有多次干杯的）。西餐中两次干杯的时间是：第一次在开餐之前，第二次在甜品上来之前。在开餐之前，主人常常仍在位置上，以干杯来欢迎各位来宾。这就是为什么宾客往往斟了酒而不抿一口，因为他们要等主人致欢迎词。

在甜品上来之前，有个传统是主人提议为尊贵来宾敬酒。这时主人要站起来敬酒，宾客仍然可坐着。当每个人为他干杯时，尊贵来宾并不饮，因为他不能为自己干杯。然后，尊客应该起身致答，并举起酒杯，才能干杯。

6　餐后饮

After-dinner Drinks

餐后饮通常在室内氛围中进行。有些主人喜欢在餐后再斟上一些特别的饮料：利久酒、白兰地或甜酒，以助消化（也可能是甜品后的一杯咖啡）。酒杯小而华丽，可带颜色也可带雕刻花纹的。雪利酒倒在V字形的杯子里，cognac和白兰地盛在矮胖的酒杯，以便酒可在握杯人的手掌中慢慢地温热。通常是晚宴后，客人可随意坐在餐桌旁，也可离桌进入起居室。

餐后饮最著名的还是白兰地，另外还可能是一些上好的甜酒：雪利、波特、马爹利等。大多数主人会让客人自选餐后饮料。甜酒配上水果、奶酪或其他小甜品，而白兰地则配较大份的甜品。

男主人和女主人会替客人把餐后酒斟上一巡，或再续一巡，但总是主随客便，绝不强行劝酒。不像餐中饮酒要干杯，餐后饮只是小口品，以便边饮边聊，让主宾双方可多待些时间。

用了整整一章才说完就餐礼仪，你也许会觉得规矩真多呀！但这并不难，只要不断实践，熟能生巧，就很容易地学会了，这毕竟要比外国人用筷子容易得多了。

要记住，如果你不很清楚，不要担心，总是可以问的。你的外国朋友知道你的文化背景不一样，他们会非常乐意地教你，最重要的是你愿意去学。

希望今后大家能享受到更美味的西餐！


第四章

日常礼仪

Gentleman in Daily Life





日常仪礼

Gentlemen in daily life









The great secret is not having bad manners or good manners or any other particular sort of manners but having the same manners for all human souls.

——George Bernard Shaw, Writer

最关键的不是要用好的礼仪、坏的礼仪或任何一种特别的礼仪，而是要对所有人都用平等的礼仪。

——萧伯纳　作家





中国是礼仪之邦，有五千多年的文明史，这种文明历史的辉煌是很多西方发达国家都望尘莫及的。但称中国是“礼仪之邦”，并不等于说在中国每个人都有很高的文明道德水平，我们依然很容易见到没有礼貌的人，不仅不懂国际的礼仪，甚至连中国传统的礼仪都没有。现在我们谈的是一些国际上一致认同以及约定俗成的礼仪准则，相信你只要学着去做，到世界各地去都不会有不得体的举止和行为了。

相对于从前，现代的文明礼仪已不再是单纯的规则，它们是有根基的，因历史渊源而建立，经长时间才形成，我们今天所学的东西就是这种根深蒂固的原则。

200多年前，当美国第一任总统乔治·华盛顿才15岁时，他就有一个小本子，上面记着针对他自己的社交礼仪，内容很简单却很实用，而且具有普遍意义。他写道：不要随意批评别人；父母和老师有责任教育孩子；如果看到长辈或比你重要的人从身边走过，你应该表示尊重；如果看到遭受不幸的人，即使他是你的敌人，你也要表示出仁慈和善良；在公众场合不能大笑，过于张扬；在写信或介绍自己的时候，要适当注意自己的姓名和抬头的称谓；要注意自己的名誉；宁可“孤家寡人”，也不要做一个不受欢迎的参与者；尽量做个有趣的、健谈的人……

后来，弗吉尼亚州有个很有钱的英国庄园主、爵士，他很看重乔治·华盛顿，邀他参加家里所有的重要活动，因为华盛顿拥有完美的礼貌和社交技巧。这种道德基础对后来华盛顿成为军队的统帅及美国总统都很有帮助，他自己定的这些规矩也成就了日后良好的礼貌规范以及人生价值观。

说到礼仪，我总会想起曾经在一些地方看到的不愉快的场面。我在美国、日本、韩国和中国都亲眼见过在街头吵架的现象，每一次看，我心里就很难过，甚至会影响一整天的情绪，因为这是最无礼的举止。我去过泰国很多次，但在那里从未看到类似的情形！就我个人感觉而言，泰国是我印象中最讲礼貌、最体现文明的国家之一。人们平常讲话声音都很低，这可能和佛教的教义有关。

有一次我在曼谷的半岛酒店结账，酒店司机等在旁边，我办完手续上车后，他对我说：“羽西小姐，我真抱歉，刚才结账时，接待你的那位小姐说话的声音和态度不够礼貌，我代表酒店向你表示道歉。”听了以后我特别感动，因为我自己并没有感到那位小姐有什么特别无礼的地方，只不过从这位司机的标准来看，她的声音算是大了一点儿，语气显得硬了一点儿。尽管他的职位只是一个司机而已（如果他是酒店总经理，又是另外一回事了），但是他认为，凡是泰国人做得不够完美的地方，他都要承担责任！这不是最高文明的表现吗？

这个章节里我们先谈礼仪中的几个部分：日常生活、打电话、特殊场合、待人接物和做客礼貌。

一　日常礼貌

Daily Life Etiquette

为了使我们的生活变得更美好，使我们周围的人也变得更友好，以下是我们每天需要练习的有关在不同场合的日常礼貌的细节。

1　在公共交通工具上

On Public Transportation

现代人出行非常方便，有出租车或公共汽车，出远门还有飞机、火车、长途汽车及船舶。交通发达了，相应的公共道德也在发展。设身处地为他人着想，排队等候，让座给老人和妇女等，都是基本的公共道德。西方国家对我来说印象最深的公共场所的礼貌就是排队等候，特别是乘公共汽车、火车和买票的时候。在一些文明高度发达的国家，人在所有场合都排队，这就是文明的表现。排队是表示你对别人怀有的尊重和关心，也就是说，你用你的身体语言向人表示：我在意你，尤其是对妇女及老人。

在中国，我看到有些人上车后要抢座位，即使车上有足够的空位也还是会发生这种现象，这是个坏习惯，包括我在上海的公司的班车上也一度如此。这是特别粗鲁的行为，没有同事间的相互尊重，没有关怀。

坐公共汽车　on the Bus

在美国，我注意到，很多人上车时会开心地对司机说“你好”，下车时对司机说“谢谢”，这是礼貌，因为他们毕竟在一段时间内为你工作。

当公共汽车离开车站时，如果你看见后面有人在奋力追赶，就应该提醒司机注意，让司机尽可能等一等。

无论在公共汽车上、火车上还是地铁上，请记住“沉默是金”，安静也是一种车厢文明。

站在车厢里要扶好站稳，以免刹车时碰着踩着别人，万一碰了别人要主动道歉。

下雨天乘车，在上车前应折拢雨伞，或者脱下并叠好雨衣，避免把别人的衣服弄湿。

乘车时不要穿油污的衣服，不带脏的东西上车，以免弄脏别人。如果是必须带上车的，要招呼别人注意，并放到座位下面或者其他适当的地方。

如果在拥挤的车厢里遇到了熟人，只要点头示意打个招呼即可，不要挤过去交谈，更不要隔着老远大声交谈，显得很不文明。

到站之前，提前向车门移动时要对别人说“对不起”（Excuse me）。

下车时要按次序下，注意扶老携幼。

万一遇到车子熄火需要帮助推车，如果你有能力那就主动下车去推，绅士都会这样做的。就算由于某种原因你不能推车也应该走下车去。我见过别人在帮忙推车时，还有人坐在车里，这太没有礼貌了。

坐地铁　on the Subway

说到地铁，我就想到20年前在日本第一次乘坐世界最高速新干线时的经历，不过那是一段非常不愉快的经历——列车门打开，男人抢先往车厢里挤，把女士们推挤到旁边，这和我以前在电视里看到的文质彬彬的日本人的形象完全不一样，太让我失望了。

一般来说，从进入地铁车站到买票、到进站，都有规范的指示和秩序，应该很不容易发生冲突和不礼貌的现象。所以每个坐地铁的人只要遵守秩序就可以了，并不需要你有多高的礼仪标准。但即使是这样，我们还要注意，上车时不要争先恐后；在车厢里，应主动让座给老人和妇女；注意车门边的安全；保持车厢的清洁、安静。

坐小轿车和出租车　In the Car and Taxi

在西方，人们对坐在车的什么位子并不十分在意，但仍然也有主次之分。以能坐5个人的左舵车为例，后排右后座为首，左座次之，中座再次之，司机旁边的座位为末座。如果由主人充当司机驾车出去，那司机旁边的位置为首座。

下车时，记着拿回物件，包括废纸等，不要把别人的车子当做垃圾车。

除此以外，我搭乘出租车时还有一个习惯：我在上车时会对司机说“谢谢”，因为他来接我；下车时我也会这样对司机说，因为他把我顺利地带到目的地。我见到很多人对出租车司机冷淡无礼，这样真不好，随时保持对人的礼貌会显得你更加有绅士风度。

乘自动扶梯　on the Escalator

一般的规矩是站在扶梯的右侧，空出左边，让有急事的人赶路，不要双双对对地站着挡路。请手扶扶手，以免失足。就算赶时间从左边上楼梯，也要保持礼貌和安全。

乘电梯　In the Elevator

当看到有人赶来时，请按开门键等一下。

走进电梯后，要转个身，面冲门的位置站。

站在按键旁边的人要有意识帮助其他人按楼层。

在电梯里不宜大声谈话。

尤其请遵守全世界的电梯里都有的告示——不准吸烟。

噪音污染　Noise Pollution

这一点是大部分外国人到中国都有的抱怨！

就算在飞机的头等舱里也能听到音乐不停地播放，而且声音很大，让人难以安宁，不能休息。平常在商店、饭店以及另外很多公共场合，我都觉得嘈杂，交谈困难。原因虽然很多，但太大声的音乐实在是一种失策。虽然出发点是好的，想给顾客提供一种服务和享受，但要考虑到不同客人的不同需要。

音乐应作为背景音乐，最好把音量调低，让想听的人听到，又不妨碍不想听的人。在飞机上，最好用耳机。如果客观环境的喧闹使得人们必须提高嗓门交谈，那这样引起的恶性循环会使得整个空间始终处在噪声污染之中。最近我发现，更加不幸了，在写字楼甚至住宅楼的电梯内外，在出租车里，都不停地播放电视广告！真是让人片刻不得安宁！

无论在办公室，还是在其他公共场所，总有人大声说话。请不要忘记，空间是大家共有的，绝不能为了满足某一部分人，而妨碍了另一部分人。

2　在商场和超市

In a Shop and a Supermarket

现在在中国，超市已经很普遍了，在超市也有文明礼貌的问题。

带好你的孩子　Taking Care of Your Kids

首先要注意孩子的安全，他们会随便抓起东西放在嘴里，还有更多你意想不到的情况可能发生。

当你推着手推车穿行在超市狭窄的走廊时，不要让你的孩子随便从货架上拿东西，不要允许他们把东西扔得到处都是。





不能允许孩子在公共场合的任性行为，特别是超级市场。请确保孩子不在超市里奔跑、打闹、大声喧哗，也不会在你买单之前急不可待地拆开商品外包装。





捡起掉在地上的东西　Picking up Fallen Articles

当看见商品掉在通道上，无论是什么原因，你都要把它捡起来放回原处，这是在为其他的购物者提供方便。

手推车　Pushcart

当你停下来看货架上的货物时，注意你的手推车停放的位置，不要挡路，要确保其他人可以推车从容通过。

当满车的货物结完了账，应将手推车放回原处或交给工作人员。

排队结账　Checking out

排队结账时，如果你有满满一车东西，而你后面的人只有两三件，那你可以让他排到你前面去，这就是“人人为我，我为人人”的良好行为。

在结账前排队时可以准备好钱和会员卡等，不要等该交钱的时候才手忙脚乱地找。

现在很多超市提倡环保的举措，如果有可能，主动提出少用些塑料袋。

3　洗手间的礼貌

Bathroom Etiquette

在外国，有些厕所可以干净到像客厅：镜子亮，地板干净，台面上一尘不染，非常清洁。

我听过无数次别人对中国厕所的抱怨，怎样保持一种起码的清洁状况呢？让我们一起来做吧！





“离开洗手间时，应该让洗手间比你进来时更干净。”请至少做到三点：便后冲水，洗手后用烘干机、毛巾或纸巾弄干双手，用纸巾拭净刚刚用过的洗手盆。





清洁用过的厕所　Cleaning up after Yourself

用完厕所，记得要先冲水，这是非常浅显的道理——你进洗手间时一定不希望看见脏，所以也不要把脏留给别人。我想，如果每个人多用30秒清洁自己用完的厕所，那厕所就再也不会臭了。

有的地方即使贴了告示——“来也匆匆，去也冲冲！”还是有人一走了之。我知道这个坏习惯很难改过来，所以我们一定要相互提醒才是。

毛巾、纸巾和烘手机　Towel, Tissue and Hand Dryer

厕所里的烘手机、毛巾或纸巾是专为洗手后准备的，不过不少人对此视而不见。有些人习惯洗手以后一边走路一边甩手，请千万不要这样做——弄湿了地板，再在湿地板上踩进踩出，不仅地板很容易变脏，还容易让人滑倒。

要关门吗　Need to Close the Door？

用洗手间时要关上门，并锁上；用完洗手间可以不用关门。我虽然没去过男士洗手间，但当我第一次在女洗手间里看到女人不关门，还在门外提裤子时，我真的感到震惊！所以我类推了一下，如果男人也都这么做，很多人也会有同样的反应吧？

洗手间应该是漂亮、干净，而且没有异味的地方，有些酒店的洗手间里会有花，甚至燃着有香味的蜡烛。
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⊙　洗手后请千万不要这样做。请使用烘手机、纸巾或毛巾

4　怎样做一个文明的行人

How to be a Polite Pedestrian

不抢行横穿马路　Don't Jaywalk

在大街上，不按红绿灯指示乱穿马路是危险的，也是违法的，它可以导致车祸，让人受伤甚至死亡，你有没有想过，这也是粗鲁的行为。当你在不该过马路时乱穿马路，会让疾驰而来的汽车驾驶员大吃一惊，也许还会引起急刹车，导致车辆追尾相撞等一系列交通事故。

过马路遇红灯时应耐心等在街口，直到亮绿灯。即使灯已经变绿了，也要在行进中仔细看清路上的情况，以防不测。我常常看到有人在十字路口斜穿马路——从十字路口的东北角穿到西南角，或者从西南角穿到东北角，这很危险！这等于同时穿两条马路，要说起麻烦的话，他同时对四个方向都发出危险警报。

礼让路人　Yield

在人潮如涌的街头，不时有人迎面而来，对于一个处处讲究文明的人来说，应主动向外侧避开，让对方先行。如果是在羊肠小路上，还应该退到路边，让出道来。礼让三分，你并不会失去什么，反而体现你处处为别人考虑的美德，会得到别人的尊重。

若在人行道上聊天或与朋友在路上一字排开走，注意不要挡住前后行人的路。

二　开车的绅士

Courteous Driving

现在自驾车的人越来越多，车辆带来驾乘乐趣的同时，也时时考验出驾驶者的风度。

1　在交叉路口

At Intersections

当你的车行至交叉路口时，千万不要随便换车道，这样做会使你身后的车无所适从，也容易引起事故。当汽车行至路口、人行横道或需转弯时，司机一定要减速，小心驾驶，耐心等待，直到绿灯时行人过完。





“慢”可以是从容，也可以是优雅，也可以是安全，驾驶汽车时尤其是这样。“宁停三分，不抢一秒”固然是一个标语，但绅士与否，往往就在一瞬之间。





绿灯亮时就立刻起步，要不然就是在耽误你身后的司机们。

2　夜间行驶时

Driving at Night

夜间行驶时，如果对面有车驶来，请把你的车头灯从远光灯切换到近光灯。如果你的车头灯依然用远光灯，会使对面的司机看不清路况，这是种不礼貌的行为，也存在安全隐患。据说夜间公路上很大一部分车祸就是因为迎面而来的远光灯引起的。

3　高速公路上

Driving on the Highway

如果你是个低速驾驶者，就请尽量在右侧的行车道内行驶。长时间占用超车道开低速车也会引起交通事故，因为那些想超过你的司机必须来回变道。

4　不乱鸣喇叭

Don't Honk Unnecessarily

为了控制噪音污染，在很多大城市是不允许按汽车喇叭的。如果必须要按喇叭的话，也不要一个劲儿猛按，稍微轻一点，短促明确地按两下即可。

当前方的车忽然停下来，有些司机就狠按喇叭。我建议你先别着急，很有可能是人家的车抛锚，正束手无策！如果是这样，你应该停下车向前询问，主动关心才对。
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⊙　不乱鸣喇叭，按喇叭也要绅士

5　不乱扔垃圾

Don't Throw Rubbish out of Windows

作为一个司机，既要保持车内外整洁，又要自觉维护道路清洁。

不能边行车边向车外抛扔烟头、空罐等，更不能摇开车窗后吐痰、抛撒瓜皮果壳。

尽量不要在车里吸烟，这会使烟味一直留在车里，使人很难受。

6　停车

Parking

停车要靠路边，这在各国的交通规则上都有。但我还是看到有些车在停车时没有靠边，主要是出租车和公交车。这样停车会给后面的汽车、自行车带来很大的不方便。

7　在停车场

At Parking Garage

一个草率的停车人会给周围的人带来麻烦。当你停车时，你一定要给别人的车留出足够的空间，以便让他们可以顺利地把车开出来。

三　电话交流

Phone Conversation

电话已经成为现代社会不可缺少的通信交流手段，下面就说一些关于打电话的礼仪。

1　有笑容的声音

The "Sound" of a Smile

尽管你看不到和你通话的人，也要像他们就在你面前一样保持应有的风度。他们在电话那端一直专注倾听你的声音，包括你的语调和心情，你需要把你全部的注意力投入在电话中。你的态度应该是有礼貌的，声音是适中的、清晰的、柔和的，不要在电话里喊叫或声音尖利。

有趣的是，如果你要使自己电话里的声音好听，就试试带着微笑说话，你会发觉虽然对方看不到你的微笑，但他听到你的声音时就像你在微笑。这个试验非常有效，人们能通过你的声音辨别你的心情是快乐还是烦恼。

2　家中电话礼仪

Telephone Etiquette at Home

在我家中所有电话旁都备着一支笔和一个小笔记本，以便记录来电中的重要事项。在办公室随处可见的纸笔，在家中也该准备着。

和办公室的电话一样，家中电话在铃声响起后也应尽量马上接听。

当你打电话时，要注意周围的噪音——电视机和立体声广播在对方话筒里面听来就是巨响；你嘴里咀嚼食物的声音听起来好像是暴风骤雨；如果你吃口香糖发出噼噼啪啪的声音，那它听上去就像机关枪开火。如果你要边吃东西边谈话，一定要先说抱歉：“对不起，我在吃东西。你介意吗？”

有些人打电话时一边说话，还一边干别的事情，或一边说话，一边跟身旁的人说说笑笑，这都是不礼貌的行为。

孩子独自在家如何接听电话

为你的孩子写下简单常用的电话号码清单和怎样接听电话的礼貌，并把它放在电话机旁，以便随时提醒他。

如果陌生人打电话来问：“你爸爸妈妈在家吗？”孩子又没能认出声音是谁，父母应该告诉孩子不要透露信息。教孩子说：“对不起，他现在不能马上来听电话，请留言，我让他回电话给你。”如果陌生人进一步说：“好吧，他出去开会了吗？”这时孩子应该回答：“他正在忙，不能被打扰！”这并不意味着你教孩子撒谎，他只是简单地说爸爸现在不能马上来听电话。
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⊙　教会孩子独自接电话的礼仪和技巧

你还可以装作陌生人给孩子打个电话试试，看孩子能否做出正确的回答，不断地反复几次，这会在你孩子的脑海中加深印象，从而学会正确接听电话的方法。

四　听音乐会和上剧院

At a Concert and Theater

听音乐会或者去剧院看戏早就不是新鲜事了，但很多人在这方面的礼仪却非常不够。

1　提前或准时到达

Arrive Ahead or on Time

提前或准时到达就不会因为找座位而打扰已经入座的观众。当你在满座的一排要进到中间座位时，你的脸要尽量朝着座位而不是舞台。走过别人的座位时，要为你挡住他们的视线示意道歉。





严格地说，听音乐会一定要准时，不应迟到。万一你迟到了，工作人员不允许你进去，那你必须在场外耐心等待，通常在一首曲子结束而第二首曲子尚未开始时允许迟到的观众入座。





2　在表演过程中

During a Performance

开演后就要安静下来，绝对不能在演出场所内吸烟、吃零食，不要嚼口香糖，也不要让你手中拿的节目单、门票、食品包装纸等发出声音。总之，不能发出异响，最好连咳嗽都忍住，实在忍不住的话，要用手帕捂住嘴。

在音乐厅，咳嗽不被允许，在其他公共场合大声咳嗽也是粗俗的行为。如果你的喉咙不适，试试尽量吞口水。如果真的有很多痰，应吐在纸巾上，然后放在你的包里，随后再丢进垃圾桶，不要随便扔在地上。

如果咳嗽得厉害，就离开房间，不要干扰别人。如在表演现场，你可走到剧场后面没人的地方，咳完了再回来，不要打扰他人。

如果你的咳嗽很频繁，你得带上止咳糖来舒缓。在表演现场，不可以撕开糖纸，或喝咳嗽药水，或把纸弄得沙沙响，要离开房间或在休息时做这些事。

如果要打哈欠，用手挡在嘴上，且不要发出任何声音。

如果你要打喷嚏，也一定要用手或手帕遮挡，发出的声音尽量小。

3　听古典音乐会和歌剧

At a Classical Music Concert or Western Opera

在交响音乐会、歌剧或其他正式演出中，不应与旁人交谈，即使轻声也不行。对真正喜欢音乐的人来说，当他正在仔细聆听演奏时，不能容忍一点点细微的杂音。尽管你可能是压低了嗓子在说话，但是这一点点声音照样会影响到他。

我注意到有些音乐会的老听众，他们在翻看节目单时都尽量小心翼翼，不发出一点声音。的确，即使是最小的声音，最短暂的声音，也可能影响别人。连续不断、絮絮叨叨的谈话更不允许，有话看完节目再聊。

最近我出席了一场郎朗的钢琴演奏会，周围的噪声大到令人感到尴尬。有那么多人在清喉咙，简直让我以为是场清喉音乐会了！在一场古典音乐的音乐会上，即使你感到喉咙很不舒服，也请不要发出响声来清理，请你试试使劲地咽唾沫，不断地咽。

如果你又想咳嗽又想打喷嚏，请你控制一下自己，尽量闭住嘴巴免得发出大响声。如果还不起作用，走出去，清理干净……但只能在中场休息时走动。

音乐会中的孩子

在音乐会中我们会见到越来越多的孩子出席，我为他们的父母喝彩，能让孩子从小接受音乐的熏陶。但我个人认为，6岁以下的儿童不应进入古典音乐厅。我在西方从未见过这么小的孩子出现在这种音乐会上（除了只为孩子演奏的音乐会外）。无论你的孩子表现多乖，他也不是成人，不能控制内急，很有可能在演出期间上卫生间，到时候你就不得不在演出当中挤进挤出去卫生间。如果你带小孩子观看演出，尽量不要让他说话或吃东西，以免妨碍到其他的观众。





请记住，在正式的音乐会上你不能起身走动，这是粗鲁的。再强调一遍，在休息时再出去。





4　手机

Mobile Phone

入场前一定要关掉手机或开到振动挡。虽然这被强调过很多次，但还是有人置若罔闻。另外也不要频繁地发短信，显得三心二意，这也是对表演者不礼貌的表现。

5　你要提早离开怎么办

How to Leave Early

无论出于何种原因，你都要等到演出间隔或幕间休息，最好还是等到表演结束才离开。在演出中离开剧场很容易使演员分心，而且也非常不礼貌。

如果早知道要提早离开，你可以一直坐在最靠边的位子上或坐在最后一排，避免影响别人。

6　音乐会的着装

Dress Code of Concert

总的来说，现在去这些场所在服饰上的要求没有以前那么严格。以我个人来说，还是主张穿得比较正规一些，以此来表达对音乐家的尊重。但如果参加摇滚音乐会或爵士音乐会，那么任何服装都可以被接受。相对而言，某些欧洲国家，如奥地利、德国等，人们出席古典音乐会，会穿比较正规的衣服，甚至比美国更正规。

五　与人相处

How to Get Along with Others

首先，我认为人和人之间一定要平等，应相互尊重。要尊重他的民族、年龄、宗教、身份、私人空间和时间，你对别人的态度与你希望别人对你的态度一样！

最近，我的法文教授告诉我这样一个故事，她说她在搭乘中国国际航空公司的飞机回纽约时，坐在她身旁的是一个台湾女人。当时法文教授刚收养了一个越南男孩，这个台湾女人不停地问问题：“你是干什么的？”“你月薪多少？”“孩子的父亲是什么人？”法文教授很惊讶，她说：“真不能相信，她这么没有礼貌，问我如此私人的问题。”

中国人似乎是不介意问这些问题的，但一般人接触还是不应问及女人的年龄和婚姻，也不应问及男人的收入和职位，只有很熟悉的朋友之间才能问，待人接物一定要以此为准则。





you want a friend, be one。

——Proverb

你想要什么样的朋友，自己先做一个那样的人。

——谚语





1　与服务员相处

Getting Along with Those who Serve You

我看一个人的人品和礼貌，常常是看他怎样对待服务人员的态度。

在一些地方如日本、韩国和中国，很多人对服务人员很没有礼貌。在日本，以前我还听到一些男人对女服务员会有非礼的行为！在中国虽少有这种情况，但“请”和“谢谢”这两个词用得还是不够好，语调生硬、刻薄，有些像下命令，是为了显示自己的身份比服务员高吗？这一定要改。事实上，这种行为反而降低了你的身份。在这点上外国人也有做得不好的，但我希望我们中国人能主动改变这点。

注意给你介绍菜单和为你点菜的人，他们也有自尊心，不要把他们的尊严置之度外。

你可以称呼他们“服务员”，但千万不要带着脸色使唤他们。

如果服务发生了失误，不能对他们发脾气。比如点菜或结账时有问题，就低声告诉服务员，仍无法解决问题就请经理来，不要用批评的声音或语调对他们说话。

如果服务得好，请主动赞扬他或对他表示感谢，并告诉老板或经理：“你的员工今晚为我们服务得很好，工作很出色。”

2　与销售人员相处

Getting Along with Sales Associates

我的公司有超过1000名销售小姐，我对如何有礼貌地与销售人员相处非常了解——说话时不要从声音和态度上显出你高高在上，不要发号施令般喊叫。

首先要微笑着说你好，然后再表明你需要什么。

如果你知道销售人员的名字，那就称呼他们的名字，这表明对他们的尊重。

非常有礼貌和清楚地表达你的需要，不要期望发型设计师会明白你所期待的发型。要仔细地、有条理地阐明你的要求，这样服务人员才能为你提供更好的服务。

一有机会就与为你服务的人交谈。关于任何内容甚至是天气好坏的友好话题都能使你们处于一个平等、舒适的环境中。

时常感谢每一位为你提供了帮助的人，无论帮助多么微不足道，也永远不要忘记面带微笑。





我常常这样做：当某人为我服务得特别出色，比如说在飞机上，在酒店里，我会写一封感谢信给他的主管。这也许会保存在他的工作档案里，有利于他的进步和提升。





3　与陌生人相处

Getting Along with Strangers

记得我在夏威夷时，人们互相之间非常友善。见到任何一个人从面前走过，他们都一定会说：“Aloha！”（你好！）我刚从香港去的时候很不习惯，但很快就适应了，还觉得这是很好的礼貌。





If a man be gracious and courteous to strangers, it shows he is a citizen ofthe world.

——Francis Bacon, British Writer

如果你可以对陌生人客气并有礼貌，你就是一个世界公民了。

——弗兰西斯·培根　英国作家





从夏威夷搬到纽约的第一个星期我也是这样做的，但朋友马上警告我，这样做很不安全，因为生活在这么大的都市，人不能太和善，这真让天真的我感到失望。

但随后我也明白了礼貌只是表示友善，不用太过分。也许只是一个简简单单的“Good morning”或“How are you”就行，用微微点头，浅浅的笑也可以！

不过漂亮的女性要注意，你的微笑不该是含有别的意义的，不然会有男士会错意，以为你给他“come on”的暗示。

无论去学校、去工作，还是到你经常去的地方，都会碰见擦肩而过的人。如何与这些人相处同你的个性有关——你可以忽视每天所看见的这些陌生人，你也可以表示一点友善和微笑。如果你能给每个人毫不吝啬的热忱微笑，不仅能使你保持愉快的心情，也能给别人带来精神上的鼓舞。
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⊙　用微微的点头、浅浅的微笑表示友好也不错
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⊙　一句“我来帮你拿”展现了助人为乐的品格

当你看见一个个子较矮的人竭力要拿超市货架最上层的东西或在飞机上打开行李盖取行李时，你应该主动提供帮助。尤其作为男士，这正展现了与你外表一样美好的助人为乐的品格。在拥挤的自动扶梯上，如果因匆忙不小心碰到别人，应马上表示真诚的道歉，接受道歉的人当时的感觉会好得多。这种道歉对任何人来说都不是难事，但听的人会很受用，因此可以避免不愉快或一场激烈的争吵。

对周围人健康的态度与儿时所受的教育有关，所以作为家长应该让孩子从小就有种对社会承担责任的意识。在家庭中，父母应以身作则，这会大大影响孩子的观念。所谓慈善事业，实际上就是帮助那些不认识的陌生人，给予他们无私的关怀。

我在美国是City Meals on Wheels的董事会会员，这个慈善机构是专为老人送餐的，因为美国的老人特别苦，总是孤孤单单的。在1998年，我捐助了30多个机构。其中每年都有一次为老人送餐的募捐餐会，约有500人，筹措的捐款大约有35万美元，使我有能力把这个活动扩大到亚裔和华人地区；其他的活动还包括为妇女乳腺癌基金会筹款、为美国亚裔商会建立奖学金、为扶持贫穷的在美华人的华侨策划委员会筹款、为亚洲妇女大型晚会筹款、为中美商业促进会筹款、为在美国纽约市立大学新移民的华侨建立奖学金、为华人参政和妇女参政及美籍华人历史博物馆捐助、为亚洲协会捐助、为联合国难民署基金会捐款、为联合国儿童基金会UNICEF捐助……

慈善就是能力大就多帮助别人一些，能力小就少帮助一些，但一定要伸出援手。我现在有能力帮助更多的人是我的荣幸，因为我一路走来接受了太多人的帮助！

2005年，在美国有至少150万个注册的慈善机构，除此之外，因每年总收入较少而不用注册的慈善机构则更是难以计算。调查显示，平均每10个美国人就有一个慈善机构。截至1998年，美国人为慈善机构捐助的资金已高达6214亿美元，这大大减轻了政府的负担。几乎每个美国人都会向好几个慈善机构捐助，不单出钱，还会出力。他们的慈善事业对陌生人、对需要帮助的人给予了无私的关怀。
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⊙　为自己的失礼之处真诚地说句“对不起”

六　绅士的财富观念

Rich Dad, Poor Dad

⊙　必须正视钱的作用。挣多少并不重要，能留下多少才重要。

⊙　从小学就会攒钱。从我16岁第一次挣钱开始，就把10％存起来。

⊙　省下1分就等于多挣1分。把所有钱都花光是个坏习惯。

⊙　学习如何让“钱生钱”。“被动的收入”是最理想的收入。

⊙　学会区分资产和负债。有些东西不但不升值反而贬值，它们就是负债。比如说，车就不是资产。因为从它落地那一刻起，价值就降低了1/3！同样，衣服也不是资产。
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⊙　拥有不动产无疑是个好靠山。当我有足够的钱来首付时，我就立即买下了自己的公寓。那时我只有20多岁，这是我做的最明智的事情之一。这项投资给了我安全感，并且这么多年来它增值很多。今天，我所有的投资中最大的一部分是用来投资房地产的。当然，你可以把其他投资作为收入来源。意大利企业家纪亚尼·阿基里（Gianni Agnelli）有一次告诉我，他在艺术品投资中挣的钱比他在他的著名的菲亚特（FIAT）汽车公司挣的还多。

⊙　使生活丰富的钱才是值得花的。我小时候，父母不会给我5分钱来买口香糖，但当我想要贝多芬钢琴协奏曲的唱片时，无论多少钱他们都会买，他们知道这种花费是对我自身的投资。

⊙　花钱要区分时间和场合。我有个朋友，事业刚起步就租了大办公室，住豪华的房子，这很不明智。当事业刚开始时，花销越少越好，最重要的是首先把公司建立起来。当事业发展的时候，需要的钱往往会超出预算很多，不要把钱花在与自己的业务不相关的地方。很多年前，我的电视事业是在一个很小的公寓里开始的，但我不介意，因为低的开支可以将节约的钱投入到提高节目质量这种更重要的事情上。

⊙　尽量不要负债，要有计划地花钱。母亲说“不要花明天的钱”。我不喜欢借钱，那让人感觉太受束缚。当花钱失去控制时，深受其害的是你自己。当你有信用卡时，我建议你不要无节制地透支，很多美国人就有这样的坏习惯。

七　做主人的礼貌

Etiquette as a Host

记得我有一次参加泰国王后在美国举行的宴会，当时有500多人参加，但只有一个主位，她让我坐在了她正对面的大使旁边，我感到很荣幸。
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⊙　羽西参加查尔斯王子的晚宴

与他谈话时，我总会真实地感到他全身心地投入到所谈的内容里。而且他的眼睛不会离开我





作为主人，泰国王后充分展现了她无穷的魅力，她使每个客人都感到他们的到来让主人非常高兴。在3个小时30分钟的用餐时间中，她把餐桌上摆设的一件件工艺品传到我手里，这些工艺品都是由她创办的慈善机构做出来的，特别有泰国文化的味道，她详细的介绍使我更深一步地了解了泰国。最后，她还把自己用的珠宝手袋给我看，不时地讲一些有趣的事给我听，比如关于国王为她作曲和演奏，以及她的孩子的故事。

在泰国人心目中，王后是特别受尊重的人，我自己就亲眼目睹了泰国人为表示尊重而整个身体趴在地上向王后行礼。但我也看见王后向尊敬的佛教大师跪着行礼，这说明她特别懂得礼节。对我来说，她的魅力不单单在于外貌（她的确很漂亮，而且是全世界公认的有品位、懂得穿着的王后），她把自己的一辈子都奉献给泰国人民，为他们服务，希望这个模范的做主人的例子会给你有所启迪。

泰国王后是女主人，男人更该这样做主人。有个很有魅力的男主人，是英国的查尔斯王子（Prince Charles）。与他谈话时，我总会真实地感到他全身心地投入到所谈的内容里，而且他的眼睛不会离开我，使我感到自己表现得很出色。目光交流很重要！

做主人的首先就是要使你的客人感到十分愉快、舒服、受重视。早一点儿发请帖，把家里收拾得干净整洁，准备适当的食物和饮料等等，都很重要。

八　做客的礼貌

Etiquette as a Guest

以上举的是一个面面俱到的主人的例子，那么如何做一个礼仪相宜的客人呢？

我经常在家开派对，每个派对上我都会说，我家的规矩是每个客人起码要与今天来的其他每位客人说一句话，哪怕仅仅是“Hello”。我最不喜欢的客人是整晚自己坐在一角，只与一个人谈话，我不愿看到派对上有很多孤独的客人。一个好客人要主动地与别人谈话，主动帮助主人招待好其他客人，添加活跃的气氛。

①　千万不要做不请自来的客人，在没有征得主人同意的情况下，带其他客人来是不允许的，起码应该先电话通知主人一声。

②　到别人家做客，敲门后要先通报自己的名字。无论是聚会拜访，还是参加家庭宴会，最好准备一个礼物。有时，我在到别人家去的前一天，请花店直接送去一些花，这样主人就省得再多买鲜花了。我发现好几次，在我请客的时候，客人拿着花来，我感到手忙脚乱，一边要照顾客人，一边又要找一个适合插这种花的瓶子。太麻烦了！

另外，每当我邀请别人到我家里做客时，朋友们会问应该带什么礼物给我。我的助理总叫他们不要带任何礼物，但对那些实在不愿“空手到”的朋友，我就只好说：“那就带些能吃或能喝的东西吧！”

③　在别人家过夜的客人该这样做：清洁你自己的东西，还要帮主人做部分家务，总之要成为他家庭成员的一部分，而不是一个陌生人。如果主人邀请，那就尽量参与家里的活动，比如宴席或派对等。

使用主人家的盥洗室的规矩非常简单，只有两个词：干净与体谅。

保持盥洗室的整洁，一旦发现不够干净，请立即动手弄干净。这种行为适用于家里的盥洗室、朋友家的或是公共场合的休息室！





从保持卫生习惯起见，如果你用了一条客用毛巾而把它再折叠好，那么其他人会错误地认为它是还未用过的。





千万别用主人的毛巾，除非没有准备客用毛巾，别无选择。需要加卫生纸或毛巾的时候请告诉主人，切勿自己动手去翻盥洗室的抽屉和柜子。

另外一个问题是男士应不应该在用厕后将坐便器的座板放下，我认为应当放下。

④　如果你在别人家打电话，要提前问问主人可不可以使用电话。如果是长途电话，你要留意自己谈了多久，事后请主动留下现金或用其他方式来付钱，但是必须首先要征求主人的意见。如果你让别人打电话给你，那一定不能超过晚上10点30分，以免影响主人的休息。

⑤　离开时要道别。如果主人有用人、司机或阿姨，给些小费或小礼品表示感谢是很大方得体的行为。

⑥　事后写感谢信或者寄一张表示感谢的卡片，真心地谢谢他给你的接待，这是非常重要的。有的客人在你家吃完饭后也会送贺卡或者礼物来，起码要打电话或通过电子邮件、手机短信的方式来说声谢谢。如果连这种最起码的表示都没有，也是很没有礼貌的做法。

九　送礼与收礼的礼貌

Etiquette for Gift Giving and Receiving

The true spirit of gift giving is to surprise those you care about with thoughtful gifts that they least expected without expecting anything in return.

——Yue-Sai

当你用心选择的礼物，给你的朋友带来意想不到的惊喜的时候，你也会感到由衷的喜悦。这就是你的初衷——赠送礼品是一种礼节，也是为了给朋友带来欢乐，而不是为了要得到回馈。

——羽西

1　送外国人哪些礼物合适

What Gifts are Suitable for Foreigners

这是我在中国被人问得太多的问题。如果要出国，首先我会说带重量轻的、最易携带的礼物到外国，比如可以送羊绒围巾（cashmere）、丝巾和领带。

我到中国，经常有人送礼物给我，我感到非常高兴，这让人感到友情的珍贵。但有时收到别人的礼物我不知怎么办才好。为什么呢？太重了！不要以为只有够大够重的礼物才能显出你的心意和友谊。要知道，对别人来说这份礼物很可能成了一种负担。乘国际航线一次只能带两个包，而你的礼物又沉又占地方，加上昂贵的托运费，确实让人感到为难。要是你的外国朋友到中国来旅行，要到五六个不同的城市，而在第一站你就塞给他一个沉沉的包袱，叫他怎么能轻松地继续旅行呢？如果礼物太重的话，干脆直接邮寄或海运到朋友家。

还有一次，别人送给我两个无锡泥娃娃，我非常非常喜欢。历经辛苦好不容易带到美国后，却发现已经碎了，真是太可惜了。所以呢，送礼物给别人，也要多为别人着想，也可以用特别的方法精心包装起来，使你的朋友携带方便。

要送有雅趣的礼物可以选择中国字画，但要讲给外国朋友听或预先准备好解说词，这对他们来说才有意义。中国传统的卷轴字画可以直接挂，要教他们怎样卷、怎样挂。对那些不能挂的字画，一定要裱好才送，因为在西方可能找不到裱中国字画的地方。

送礼要按照主人的文化、教育、爱好送礼，应当因人而异。很多中国人送文房四宝给西方人，既不能装饰又没有用；但送给日本人和韩国人就不一样，他们能欣赏，千万别送没有用也没有欣赏价值的东西。

送礼物，除了表示你的心意，最好还有一定的纪念意义。在中国，我发现很多公司喜欢向外国朋友赠送自己公司的纪念币。造币的花费并不低，但得到的效果却并不大。因为一，外国人并不认识中文，不会懂是什么意思；第二，这样的纪念币并非纯金纯银制品，又不能保值。这样的礼品造价不低，但顶多让人新鲜一下子，随后就没有用了，当然这个只是我个人的看法。

有些人送礼物喜欢送昂贵的，其实，送礼物花的钱多并不表示送礼的心意就浓；同样，微薄的礼物不一定不成敬意。我觉得挺有意思的礼物是美国总统的签名照片：有幸被邀请进入白宫的人，都会与总统一起拍照留念，照片上还有总统的亲笔签名，这已经成为美国历届总统的传统礼物。这样的礼物既便宜又昂贵，还很有纪念意义与收藏价值，而且我在世界上其他国家还没有见到过。

2006年的上海国际电影电视节送给嘉宾的礼物也非常别致，是由上海市市长亲自送出的“上海的钥匙（The Key to Shanghai）”，是由黄铜制成的中国古代钥匙，古色古香，很有创意，这是不昂贵但有文化的礼物，非常受欢迎。

2　办公室礼品

Office Gifts

在办公室里赠送礼品可以增进同事之间的友谊，但也有一些礼仪需要注意。

对职员——

每年至少一次送给秘书或其他职员一件礼物是恰如其分的，也是备受赞赏的。有的公司习惯经常性地送礼——如生日或其他特殊日期。秘书们通常在圣诞节或秘书节收到礼物，比如一束花或者一顿午餐。

礼物在较小的办公室里更为普遍，因为只会涉及几个人，如果你有一大批职员，显然会掏光你的口袋里的钱。





请注意，你的秘书肯定不喜欢订书机和笔筒。哪怕这些东西设计得再可爱，价格再昂贵，她们也不会喜欢。





另一方面，礼物不能太私人化，特别是异性之间，太过私人化的礼品容易给对方误解的空间。合适的礼物可以是戏票，去喜欢的餐馆就餐，去商店购物，也可以是小物件：一方围巾、一只皮夹、一本日记本、一块镇纸……注意给礼物时要亲自送上。

对老板——

在节假日和老板生日时要不要送礼品？这可不容易做决定。如果老板送礼在先，那你就可在这时还礼；如果你没那么幸运得到老板的礼物，但你喜欢的话也还是可以送他适当的礼物，或干脆等着他先送你礼物再说。

雇员不用与老板攀比礼物，不要为你送的礼物没他送你的昂贵而感到歉意，只送你买得起的就行。

在我的职业生涯中，我的身份一直都是老板。我有时会送礼物给我的下属，但却从来没有想让他们花钱来买礼物给我。这也许是我太美国化吧！

对同事——

除了公司摸彩袋外，一般同事间送礼只有成为朋友之后才进行。如果你们算是朋友的话，你便知道该送什么给他们了。

对客户——

商务礼品是最能反映商务关系的一种表现。初次见面的礼品大多是热热闹闹广告性的：日历、笔记本、钢笔等。有过商务往来，也有点私人交往的客户可送葡萄酒、白酒、日记本或贵重些的办公用品。虽然纪检控制了商务礼品，但对良好的客户送礼的空间还是存在的。

如果对客户不太熟，不管礼品多贵也不能太私人化了。对客户了解后就可迎合他的口味来送礼：运动器材、红酒、剧场戏票等等。

3　当面打开礼物是西方的习惯

Open Gifts Immediately

收礼物时，中国人总不好意思当场打开，在国外则一定要打开欣赏并说致谢的话：“我很喜欢”或“我正要这个”，一定要有对礼物的评价和反应，主人才会高兴。即使礼物很小，充其量是个广告品，也应答谢。

对经过精心挑选的迎合你品位或兴趣的礼品，花费不少、花时也不少的，认真写封答谢信也不为过，打印在商务信函上更显得有礼貌。

4　送花

Sending Flowers

在国外，把花作为礼物最普遍，也可以说是最“懒”的一种方式，你只需打电话到花店：“请给我送一打火红的玫瑰到××地址给××……”不多久，你的朋友就会收到花店送的鲜花。有很多人在花店里都有自己固定的户头，每月结一次账，非常方便。

在美国，如果你寄鲜花给另一个州甚至别的国度的朋友也很容易，很多花店都同属于一个联网，简称FDA，联络着世界各地许多城市。比如有个朋友远在香港，今天是她的生日，我想送束花，只需打个电话给FDA属下任何一家花店，花店就会传真或E-mail到香港当地的联网花店，再由他们根据地址按规定时间送货上门，方便又快捷。
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⊙　在聚会前请人把花送到活动地点，主人一定会非常高兴。这比自己带去好

我经常收到朋友送来的花，印象最深的是驻美国的摩洛哥大使。有一次，我应邀参加他举办的晚宴，席间和他进行了愉快的交谈。几天后从摩洛哥“飞”来个大纸盒，里面是21打我最喜爱的黄色玫瑰——我不知道他为什么一下送我这么多花，但是我猜他这是要我记住：摩洛哥出产世界上最美丽的玫瑰！

我曾应邀出席过美国十大富翁之一的人为他太太40岁生日举行的宴会，有400多宾客。宴会厅里摆着4000多打玫瑰花，全部是火红的，是男主人特意买给他热爱红玫瑰的妻子的。我们都对他妻子说，大概全纽约的玫瑰都被他买来了！当时这些花给人带来的兴奋比宴会本身都要多得多，不过这样的奢侈即使在美国也很少见。





很多人探望病人时送鲜花，但我更喜欢盆栽的常绿植物（虽然在日本等国家认为这是不妥的）——我总想，让病人看着鲜花渐渐枯萎，不是会让他们心情更糟吗？





在送花时还要注意，在法国不要送康乃馨，因为康乃馨表示不幸；在德国，蔷薇是爱情的象征；在日本，送白花去看望医院的朋友是非常不吉祥的。

5　包装

Gift Wrap

在美国，几乎所有礼物都要包好再送人，如果没有时间包，那送礼的人一定会解释说：“对不起，我没有时间包装！”总之一定会为没有包装礼物而表示歉意，有时包装的费用甚至比礼物本身还要贵。因为人们普遍认为，包装本身和礼物一样重要，起码表示了你对这份心情的重视。

在许多大百货公司，有专门的柜台免费为购买了商品的顾客提供不同的包装。

包装纸的选择也十分重要。可不能犯类似的错误：朋友结婚，挑了印有“Happy birthday”的包装纸；而到给别人送生日礼物时，又挑了印有圣诞树的纸——即使这张包装纸再漂亮也不能用。

我认为世界上最注重包装的国家是日本，日本人把包装当做一门艺术来看待，有专门的书来介绍包礼物的方法。传统的日本人喜欢用做得很精致的木盒子包礼物，更为讲究的还在外面裹一层印有美丽图案的丝绸。这样的礼物很费心思，更让人觉得郑重其事。

不过现在越来越多人认为使用木盒是浪费资源，消耗太多木材，要知道日本木材都是从外国进口的，他们不会去砍自己国家的树去做木盒子。我相信以后日本会慢慢改变这样用木盒子包装的习惯。

6　回礼

Returning Gifts
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⊙　收礼后，写一张回礼的感谢卡是最起码的礼节

收到礼品后，最起码要写封信去道谢，也要在适当的时候回礼。

回礼可以是任何形式的，送花、红酒或者一顿晚餐等都是友谊的表达。有很多次，我的外国朋友问我：“为什么中国人收到礼物后什么都不说呢？”听到这话，我总要向他们道歉，甚至跟他们说礼物可能遗失了……收到礼物后最起码要跟送礼的人打个电话说谢谢，或者应该写封短笺、感谢卡来表示感谢。总之，收到礼物后一句话也不说是十分无礼的表现。

十　常见的不良举止

Inappropriate Behavior

下面，我来列举一些最常出现的不良举止。

1　不当使用手机

Improper Use of Mobile Phone

随着现代文明的进程和现代通讯工具的发展，手机成为了人们日常生活中必不可少的工具。如何通过使用这些现代化的通讯工具来展示现代文明，也是生活中不可忽略的一个问题。

1999年9月27日，在上海举办了一个国际性的最高规格的会议——99’《财富》全球论坛上海年会，全世界最大企业的总裁都来了，同时还邀请了200个中国最大企业的企业家来参加。在这样的场合，竟然有这么多企业家不懂得使用手机的礼貌，手机不停地响，这对台上演讲的人来说很失礼。

那次几件这样的事使我感到特别难过：晚宴开始时，主持人讲过请大家把手机和BP机关掉，但在江泽民主席发表重要讲话时，居然有很多手机还是不停地响。我坐在会场，真感到不好意思。这是第一天。在接下来的两天，基辛格和李光耀讲话时也发生了同样的糟糕情况。

我感到因使用手机不当，已大大影响了我们中国人的形象。在这样一个充满财富的地方，恰恰缺少了另一种财富——文明的财富。

让我们从另外一个角度来看：

有一次，我的公司在北京召开新闻发布会时，我们要求所有的来宾把手机关掉或放在振动挡。事后，《经济参考报》的记者在题为《一次别致的发布会》的报道中，特别提到“整个发布会笑声、掌声、喝彩声不断，就像一个友人的大聚会，虽然是口红发布会，历时两个多小时，但不论男士还是女士，都没有一个提前退场。”

如果在发布会中不断有手机、BP机响起，那将会是什么样的结果呢？这个例子很生动地告诉我们一个事实：现代文明是通过大家共同营造的一种氛围来实现的，但是首先要从我做起。

所以，你一定要知道使用手机的礼貌：在有演讲的地方，在重要的会议上，不能开着手机。你在这种场合要用手机，只可以到场外用！

请注意，在国外有些高级餐馆禁止打移动电话。在医院里，有些电子设备会受到手机信号的干扰，所以也请不要在医院里使用手机。

如果你不得不将手机带到社交场合，那么你至少要做到以下几点——

①　将铃声调到振动挡，以免惊动他人。

②　铃响时找个安静、人少的地方接听，并控制自己说话的音量。

③　如果在车里、餐桌上、会议室、电梯等地方通话，尽量缩短谈话，以免干扰别人。

④　如果你自己开车的话，在驾驶途中不要使用手机，这非常危险，也是违法的。

⑤　如果手机响起时有人在你旁边，你必须道歉说：“对不起，请原谅。”然后走到一个不会影响他人的地方，把话讲完再回来入座。

⑥　如果有些场合不方便通话，就告诉来电者说你会尽快回电。不要勉强接听而影响别人。

2　吸烟

Smoking Cigarettes and Cigars

禁烟在全世界的发达国家和地区都是很重要的话题，因为大家明白，吸烟是导致癌症、肺病、咽喉病的最重要的原因之一，还会污染环境。因此，许多国家不准香烟广告在银幕和电视上播放。

几乎所有的航空公司都规定在飞机机舱内不准吸烟。

很多大公司不准吸烟，甚至进入大楼就不许吸烟，要吸烟你必须离开大楼。美国前总统克林顿还曾宣布白宫为禁烟区，无论是白宫的工作人员，还是进入白宫的客人都不能吸烟。

所有戏院、影院、音乐厅都不能吸烟。最近在纽约有个规定，所有餐馆也都不能吸烟。美国的确也很少有人在室内的公共场所吸烟，大家都很自觉。不过在马路上吸烟是常见的，比如在大厦门口，员工休息时间（coffee-break）下楼吸烟。

我有个朋友死于肺癌，当时我们都很奇怪，因为他从来不吸烟。后来我们才知道，身为世界级电视片片头制作专家，他经常和其他吸烟的同事关在一个小屋里工作到深更半夜，人家吸烟，他被动吸烟，结果患上了肺癌。

二手烟的危害非常明显，吸烟不仅伤害自己，而且伤害你周围的人。特别是当着孩子的面时，他们的肺是很柔弱的，千万不能在他们面前吸烟！这一点，做爸爸妈妈的要特别注意。

我曾在深圳公司设立这样的奖项：谁可以在三个月内把烟戒掉，就可获得5000元奖金。我采取这个措施的目的也就是为了鼓励员工戒烟，为了公司有更好的办公环境。

常有人向我提到有人大声清喉咙的问题。不是说不能清喉咙，问题是不能养成大声持续做的习惯。要清喉咙的原因可能与环境污染严重以及很多人吸烟有关，中国恐怕是全世界拥有烟民最多的国家之一。

吸烟还有几个坏处：有许多人吸烟，导致了他们大声咳嗽，痰多。而且吸烟会使牙齿变脏，使口腔气味难闻。

以尽量不吸烟为前提，吸烟也有礼仪——

在别人家里吸烟要事先征得主人的同意，如果主人不同意，就不要吸烟。如果你吸烟，一定要在离去时熄灭烟蒂，不要边抽烟边出门。

在餐馆里，即使在吸烟区，你也要问你的朋友是否介意你吸烟，这是基本的礼貌。

以前，亚洲和欧洲人并不像美国人那样特别在意吸烟，他们对这个问题也不是那么的敏感。但现在的发达地区和先进城市中，这个话题已渐渐受到重视。

近来中国也渐渐盛行抽雪茄了，很多人认为它不是“吸”烟而是“抽”烟。但大多数吸烟的礼仪也是适用于抽雪茄的。

3　随便吐痰

Spitting

吐痰很容易传播细菌，随地吐痰非常没有礼貌，而且绝对影响环境，也影响身体健康。

随身带一包纸巾是个好习惯。如果你要吐痰，就把痰吐在纸巾里包好，再丢进垃圾箱。也可以去洗手间处理，不要忘了清理痰迹和洗手。
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⊙　请不要随地吐痰

4　随手扔垃圾

Littering

我的前夫有个很好的习惯——每次走在路上，就算看到一张小小的废纸片也会捡起来扔到最近的垃圾筒里。

随手扔垃圾是应当受到谴责的最不文明的举止之一，让我讲一个中国女孩从美国回到中国处理垃圾的真实故事：

我有一个好朋友的女儿叫莎莎，她很小就去美国读书。刚开始，学校老师要求学生每天带一个塑料袋到校，把自己当天的废纸和垃圾装入袋带回家，再做垃圾分类处理。后来她回国内读书，也把这个好的习惯带回了中国。

意想不到的是，她这样做竟受到了同学们的非议：“这个人有神经病。”这给她幼小的心灵带来了莫大的伤害，从此她再也不带塑料袋上学了。培养一个好习惯是很难的，但一些不好又根深蒂固的观念却轻易地让它改变了。
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⊙　请不要随手扔垃圾

5　当众嚼口香糖

Chewing Gum

在公共场合嚼口香糖是不礼貌的，这是常识。新加坡政府早就不容许在国内嚼口香糖，如果游客带口香糖入境，很有可能遭到高额的罚款，其中一个原因就是嚼过的口香糖很难清理，每清理一块口香糖残迹所花掉的钱甚至比口香糖本身还高！

当你必须嚼口香糖以保持口腔卫生时，你应当注意在别人面前的形象，咀嚼的时候闭上嘴，不能发出声音。嚼过的口香糖要用纸或塑胶袋包起来，然后扔到垃圾箱里。如果你想嚼口香糖，尽量在你家里关起门来嚼，千万千万别在讲电话时嚼口香糖或其他东西！如果你一定要在公共场合嚼口香糖，那就别嚼得噼啪噼啪响。

给孩子口香糖的母亲是被人瞧不起的，因为坏习惯一旦养成就很难改掉。

6　当众挖鼻孔或掏耳朵

Picking Your Nose or Ears

[image: alt]


⊙　不要当众挖鼻孔或掏耳朵

我看到过好多人把小拇指的指甲留得特别长，原因并不是对指甲的偏爱（如果是一种偏爱那就另当别论），他们的目的竟是用来挖鼻孔、掏耳朵！这是一个很不好的习惯。

还有些手痒的人，只要看见什么可以用，诸如钥匙、牙签、发夹等，就信手拈来挖鼻孔或者掏耳朵。尤其是在餐厅或茶坊，这种不雅的小动作往往令旁边的人感到非常恶心。

如果你要做的话，就在洗手间里或自己的家里，在没有人看到的时候做。

7　当众搔头皮

Scratching Your Head in Public

有些头皮屑多的人，往往在公众场合因头皮发痒忍不住搔起头皮来，顿时皮屑飞扬四散，令旁人大感不快，特别是庄重的场合，这样实在很难得到别人的谅解。

如果你有头皮屑，建议你用去屑洗发水来去除。

头皮屑落在衣服上是很不雅观的，你必须时时注意用手掸干净。

8　在公共场合抖腿

Shaking Your Legs

我见到有些男士一旦坐下就开始有意无意地颤动双腿，不停地抖动，或是让跷起的腿像钟摆似的来回晃动，而且自我感觉良好。他们以为这样无伤大雅，但却会令人觉得很不舒服。这不是绅士该做出的文明表现，请务必要改正。

有一次我在上海大剧院看音乐剧《音乐之声》，坐在我身边的先生从演出开始到结束一直不停地抖腿，抖得很厉害，我感到我的座椅也跟着一起抖动。你可以想象，整个演出过程中我有多不舒服，这极大地影响了我欣赏演出的兴致和心情，因此我对这件事印象深刻。

9　当众打哈欠

Yawning out Loud
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⊙　打哈欠一定要用手盖住嘴，然后马上说“对不起”

大庭广众，你能忍住不打哈欠吗？在交际场合，打哈欠给对方的感觉是：你对他不感兴趣，表现出很不耐烦了。但如果你控制不住要打哈欠，一定要马上用手盖住你的嘴，紧跟着说“对不起”。就算要打哈欠，也要注意不要发出任何声音。

10　频频看表

Looking at Watch Freqtlently
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⊙　会谈中请勿频频看表

会谈中如果没有要事在身，就尽量不看或少看手表，这会使别人认为你急于脱身。若真是因为有重要的约会不妨直说，委婉地告知对方改日再谈，并顺便表示歉意。

要做中国绅士，就必须改掉以上的这些坏习惯！学生如果做了错事会有老师、家长和同学告诉他，帮助他改正；但现在的各位，就算别人发现你们身上的问题也不一定会直言指出，只有靠你自己来意识到自身的问题了。按照我提到的部分勇敢地自我剖析吧，做一个焕然一新的绅士并不是那么困难的事情！


第五章

绅士淑女

Ladies and Gentlemen





绅士淑女

Ladies and Gentlemen









Want to be more of a man?Make Women feel more like women!

——Yue-Sai

想更有男人味吗？那就让女人感觉自己更女人！

——羽西





什么叫做让女人感觉自己更女人？我给大家举个例子——

在我写这个章节的前一晚，我在洛杉矶跟朋友吃晚饭，坐在我旁边的正好是米高·约克（Michael York），一位颇有名气又相貌俊朗的电影明星。我一走到餐桌旁，他便立刻站起来，帮忙把椅子拉开方便我坐下。一有女士走近饭桌便站起来的男士总让我印象深刻，这是多有风度的表现呀！之后我们聊天，我说没想到洛杉矶这么冷，带多少衣服都不够，他就马上把自己的外套脱下来给我披上。除此之外，每次当我想给自己倒茶时，他就马上说：“让我来帮你！”这时候我就想：“天，他真是个绅士呀！”

一直到吃完晚饭离开，米高都让我感觉十分好！他非常独特吗？并不是。你在世界上任何上流社会都能看到像他一样的绅士。我知道他所做的事情听起来都很表面，但如果你能像他一样，细心留意女士们的需要，想想自己可以怎样帮她们，这一定会在她们心中留下深刻的好印象。那么，男士们，你可以表现得跟他一样吗？

在这个章节中，我会教大家很多技巧，都不难做到。但请大家记住最重要的两点是：你要对女士十分细心，而且让她们感到你会照顾她们。男士们一定要明白，任何年龄、任何职位的女人都会很感激你这样做。当然你不一定每次都脱下外套给女士穿，还有很多方法可以表示你对她们的关心，相信她们会对你心存好感以及感激。

我有个女朋友是电影制片人，我问她最想和哪一个好莱坞男星合作，她说：“乔治·克鲁尼（George Clooney）。”为什么呢？“我们只见过几次面，但他竟然记得我，还能叫出我的名字！”我敢肯定下次她要为电影找演员的话，不管片酬多高，也都想请到乔治。看来，对女士细心和体贴总是一件好事！

一　做一个有风度的绅士

Becoming a Gentleman

根据我环游世界各地的经验来说，欧洲的男人，特别是法国和意大利的男人，对待女人最有风度。他们在每一个环节，尤其是很多细小的地方，都可以做到我下面将列出的每一点，很多绅士的行为其实就体现在细节上。不过在美国的感觉就没有这么强烈，恐怕是女人对“男女平等”很在意吧！

比较而言，亚洲男士风度欠佳，也许因为文化背景不同，而且女人的地位不是很高。在我去过的国家中，最不重视女权的大概就是缅甸了。有很多工作，像在传达室里一般该由男人做的工作都由女人承担；还比如在建筑工地，通常我们只看到男人，但在缅甸，搬运水泥、砖头这些重体力工作也都是由女人来做的。

我永远不会忘记一个情景：那次，我在伊洛瓦底江（Irawaddy）的船上，看见江边有一个怀孕的女人，正用她的额头套着一根纤绳，费力地逆水拉船。更不可思议的是，当时在船上还坐着几个男人。我们一家人看了以后都觉得特别难过。

如今是男女平等的时代，但“女士优先”却是众多国家和地区的社交原则。在国际交流日渐密切的今天，不论男人还是女人，发表演说的开场白都习惯了先说“女士们”，再说“先生们”（Ladies and Gentlemen）；就算在餐馆里进餐，服务员也总要先给女士上菜，这些都是尊重女性的表现。这也就是说，“女士优先”不仅仅是顺序上的优先，更包含着男士要尊重女士，并且要帮助和照顾女士的重要内容。现在，不遵守这一成规的男士大多会被认作失礼。

以下这些简单的方法，帮助你做一个有风度的绅士——

和女士走在或坐在一起时，应让女士在右边，通常认为右边比左边尊贵；主人分设宴席座位，也应让女士坐男士右边。不过在人行道上，男士应走在靠车道的一边以保护女士。

上下电梯、楼梯或进出房间时，请遵循“女士优先”的原则。进入剧场或电影院，也要女士先行，而男士走在后面向检票员出示票子。只有在需要男士前去排除故障或有利于照顾女士时，男士才走在前面。
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⊙　上下电梯、楼梯或进房间，女士优先

男士有义务帮助照顾女士，不仅不应与女士抢座位，而且还要让座；就餐时，男士要为女士拉开椅子，等女士站到适当的位置时再把椅子送上去；与女士同行，男士要帮她拿手包以外的物品；遇到下雨，男士要主动撑伞；到衣帽间存放衣物时，男士要帮女士脱下大衣，存放好后才轮到自己；取衣物时，也要先帮助女士。

如果身边的女士掉了东西在地上，男士应主动俯身帮助捡起来，即使男士是上司，这样做也可以显得很有风度，帮助女士只能让你的威信增加。

男士陪女士上车，应先打开车门，并且用手挡在女士头顶与车门顶之间，协助她上车后自己才上车。下车时也得先下来，为女士打开车门。

也许你会说，这样对男士们不太公平吧，我为什么要为她们做这么多事情？其实有礼貌并不会让你有什么损失；相反，会让你在女士面前更加绅士——如果你对女士这样做，她们也会更加和善地对待你。

最近，我与一位中国的男性朋友谈到这个问题。他说，要是我这样对女同事，那我所有朋友都会以为我们两人有着不寻常的暧昧关系。在目前来说，他的顾虑也许是对的，但如果我们坚持教育年轻一代知道如何“女士优先”，相信这对中国的未来一定是有益的，礼仪方面也应该与国际接轨嘛！

二　约会

Dating

约会有很多种，有职业性的也有社交性的，这里我要谈谈男女朋友的约会。

首先，我们要用新的观念来看待约会——男女约会只是约会，并不注定终生！多认识一些人总是好的，至少可以进行比较后再做决定。现在的世界越来越小，你一天新认识的人也许比你祖父一辈子认识的人都多，所以不要因家人要你结婚你就有压力，国家只规定了结婚的年龄下限，只要超过了下限，什么年龄不可以结婚呢！

约会可以让你和别人有更多交流，不论结果如何，约会双方都会期望这是一次美好的经历。如果你问人们在享受约会时什么感觉最重要，相信多数人会说：“和一个有条理、健谈的，让我感觉自己很特别、让我轻松的人在一起最愉快。”

1　一个好约会的构成

What Makes a Good Date

①　提前通知约会时间——最少在3天前。这样对方就有时间充分准备（准备合适的衣服、做头发之类）。任何在两小时前提出约会请求的人，都很难让对方接受。

②　制定约会计划前考虑一下对方的兴趣爱好，总不该强迫芭蕾舞迷去看棒球。

③　不要试着在最后一刻改变计划。

④　约会的地方最好有新意，但这主要由约会的对象和目的来决定，普通的场合也未尝不可。

⑤　要有得体的穿着，以不使其他人感到尴尬为准。

⑥　面对突发事件要有灵活的应变态度。如果对方感受到不适或累了，不要不停地抱怨（这是真正的扫兴行为）。

⑦　约会结束时要感谢别人：对付账表示感谢、对所安排的计划表示满意，或仅仅对约会令人愉快的友谊而表示高兴也可以。

⑧　在一次特别的约会后写封感谢信。比如：“我从来没觉得在户外烧烤是这么有趣的事情……”“我希望以后还能和你一起看那么好的话剧。”

2　约会的规则

Rules of Date

如果你问我在男女交往的规则中，哪一种行为最没有礼貌，我会说是“爽约”——如果你答应赴约但没有去，也没有提前取消，那你就犯了人际交往中最大的错误，这种人是不受欢迎的。如果在高层社会，你也许再也不会被邀请了！

还有一种是不守时的人，一次两次的迟到还可以原谅，对于经常迟到的人，就是明显不尊重别人的时间，没有礼貌！

邀请　Invitation

发出邀请时不能害羞，不能说：“那么……你是否有可能与我一起去看场电影？”甚至更糟：“你喜欢看电影吗？”一位喜欢电影但不喜欢与你一起去的女士，是不会把这句话看成是约会信号的；而一个不爱看电影，但又希望与你约会的女士，会有一种受挫感。明智的方式就是具体、直截了当地发出邀请：“你是否愿意在星期五晚上与我共进晚餐，然后去看场电影？”

通常发出约会邀请的责任总落在男士肩上，女士只能被动地等着受邀。如今，虽然女士主动邀请的仍然比较少，但绝没有理由说女士不可以主动邀请男士。

接受／拒绝　Accepting/Refusing

即便有过约会经历，在向心仪的人发出浪漫约会邀请时，不管男士还是女士，都会有点挑战自尊的感觉。作为被邀请方，要理解对方的用意，不管是接受还是拒绝，都应该尽快做出反应，这才符合发邀人的心意。如果你不能立即答复，也要让对方明白这一点。用拖延的策略不告诉发邀人你不打算赴约，可真是一件很残酷的事喔！

有礼貌地接受邀请是令人兴奋的：“我也希望能与你在周五晚上去看电影！”拒绝也应表现得更有礼貌，尤其你想再次受邀时更应如此：“对不起，我那天有个重要的商务宴请。我能不能下星期再与你一起看电影？”也可说得更多，直接表示出你希望另外安排一次约会。受邀的一方可以这么建议：“星期五我不能和你出去，但星期天晚上看场电影怎么样？我有空，你呢？”这个建议男女都可以提出。

如果收到你并不喜欢的人的邀请，你要表现出有礼的拒绝，阻止她的单相思。在开始说“不”字前，要说对不起。如果对方对你的措辞不敏感，那你就得加强拒绝的口气。当对方不管不顾你不喜欢的答复，一而再再而三地向你发出邀请，你这时语气要坚定：“不！我不能去，虽然我得谢谢你的邀请。”

守时　On Time

就我认识的人来说，西欧人最为准时，我发现有些西欧国家的朋友会在门口转来转去，等时间到了再按门铃！

当今世界是竞争和讲究效率的时代，人们的时间观念普遍比以前要强得多，时间就是效率，时间就是金钱，时间就是信誉。“守时”就是尽可能准时，不迟到，也不是很早就到。别人约你2点钟会面，你3点钟去固然失礼，但你若1点钟去，别人还在忙自己的事，被你打断，也是失礼的。

谁付账　Who will Pay

传统认为男士应该付账，但很多传统习惯已经改变，随着职业妇女经济上的独立，与男士约会中的费用常常采用AA制。





除非事先说好，否则邀请者应付约会的费用。

如果首次约会是女方邀请男方，那她会付清从头至尾的一切费用。之后，两人可根据相互的兴致和财力分担费用。富有的男人总会为他的约会买单。





这里最重要的事是两人应事先知道在约会上谁将付哪部分钱，要想方设法避免“可以借点钱给我吗”这类让人不愉快的惊奇！不管是试着推托付账，还是在对方准备付账时抢着付账，再没有比“由谁付账”的争执能更快地毁掉一顿美餐的感觉。

若你不太富有，在定约会时应该诚实地预先提醒。你可以说：“我能弄到星期五晚上两张音乐会的票。我真希望你和我一起去，但我手头有点紧，你能付你自己的那张票吗？”
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⊙　如果双方同意，男女约会也可以采用AA制付账

在中国常常看到一种情况——人们为了表示友好而争着付一笔数目不大的账单，还推推搡搡的，在美国，也有可能发生这样的情况。谦让当然是美德，但在公共场所就要注意不要影响到别人。我也见过一对中年夫妻吃饭，结账时用两张信用卡分别买单。

3　约会时的行为

Behavior during Dates

你知道英语的“pick up”（搭识）一词是怎么来的吗？这得追溯到古代，如果一位女士看上了自己喜欢的人，就会故意丢落一把扇子或一方手绢。那位意中人就会“pick up（拾起）”还给她，接着就展开了话题，如同现在说的“搭讪”。

在现今社会，随着旅行、频繁的商务往来、网络……你可以接触越来越多的人，你的选择也更加多种多样，当然，事情也变得更加复杂，很多人不知道该如何表现。那我就从钟情的人如何成为朋友开始写起吧！
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⊙　由丢落的扇子让陌生男女搭上话

不管结果是两人分手，还是有情人终成眷属，最初的想法总是先交朋友。如果你仔细阅读以下的有益建议，你就能抛开压力，轻松交友。在这一章里，我要谈到某些你遇见异性的特殊情景该怎样去处理。

“盲”约会　Blind Date

“盲”约会就是指两人的第一次约会，可能由其他人安排，也有可能是你们俩通过网络确定的。在大多数情况下是两个互不认识的陌生人初次相见，因此难免会有些焦虑和手足无措。

我有一些建议来让你消除“盲”约会的焦虑——

第一次约会的时间不要太长，45分钟至1个小时就可以了。即使你看她第一眼就不喜欢，但作为一位有礼貌的绅士，还是应该体谅地坐上至少45分钟。其间你还应该主动挑起话题，不要冷场。你表现出的礼节，她是能感受得到的。如果确实喜欢她，你可以延长你们的约会时间。

出于安全角度的考虑，挑选四周有些人的公共场所，比如咖啡馆之类的地方。这就是为什么星巴克（Starbucks）成为人们“盲”约会最喜欢的场所的原因。

关掉你的手机！如果你一定要开手机，你就得说出理由，也许是等一个重要而又紧急的电话。约会时你的电话响个不停是很粗鲁的事情。

如果你确实不想与这位女士有进一步的发展，怎么办呢？那就把约会看成一次很好的学习经历吧。提一些你想学的问题，肯定有对方熟悉而你不知道的事。如果你够聪明，这样的约会是不会浪费时间的。





英国《新科学家》杂志向初次约会的人提出的建议：

把乘坐过山车或看惊悚电影当成约会项目——可刺激肾上腺素分泌；

约会时模仿对方的动作，比如她喝水时你也端起杯子——可产生亲近感；

一起运动，比如打球、爬山、骑马——可促进脑部多巴胺的分泌。





约会时谈些什么　What to Say during Your Date

对于大多数人来说，与你不熟悉的异性谈话总有点儿困难，而且你对她的兴趣越浓，就越是无从开口。我曾单身多年，有过N次的约会经历，我将这些宝贵的经验总结成几点，提出来供你参考。

①　约会时一定要放松心情，想着仅仅是交个朋友、希望与她共进一顿美好的晚餐而已。如果你总想着一次约会将会决定你的终身幸福，那就太蠢太没必要了！不要给自己施加压力，捆住手脚。不要指望通过一次约会就做什么重大决定，想着“就一次约会嘛，算不得什么”，那么你就能轻松自如了。

②　我是一名电视主持人，我对不同人都充满了好奇，总会问出很多问题，据我的经验，被采访的人都喜欢认认真真地谈谈自己。同样的道理，在约会时也可以这样，想要了解她就尽可能地多问你想知道的问题，这也能使你从紧张中解脱出来，因为你掌握了主动，你把注意力集中在她的身上而不是你身上了。

③　请记住，约会时重复提她的名字。我注意到人们喜欢在谈话中被别人提到自己的名字。被人叫到名字会一下子拉近彼此的距离，让人感到亲近与融洽。

④　在女士面前你要表现得诚实，不要夸夸其谈、自吹自擂，不要把你说得不像你了。请记住女人是有天赋的，她们总能区分什么是夸大其词，什么是自信的表现。

⑤　试图找到你们俩共同感兴趣的东西，确定什么是她最喜爱的。一旦发现了就可以投其所好，越谈越自然。

⑥　在所有的人际交往中，我个人认为“诚实”是最关键的，不要夸大任何东西，要诚实地讲关于自己的事，不要说谎。你说的都应该是真话，不要给女人留下错误的印象。比如说，你对一个女朋友并不是很感兴趣，你就不应该对她提及任何与婚姻或小孩子有关的话题，以免给她错觉以为你在暗示什么。如果你是已婚的话，你一定要诚实地让人知道，对别人说关于婚姻状况的谎话不仅是没有道德的行为，还会让人怀疑你的为人。

绅士懂得怎样拒绝或被拒绝　Gentlemen Know How to Reject and be Rejected

如果你对约会的对方不感兴趣，怎么说再见？第一次约会时不要答应太多，如果不想发展关系就不要说你会打电话给她。你可以说，“我会给你写电邮的。”这是一个有效而又绅士的方法，不会让对方不高兴。

如果到了要想结束关系的时候，要考虑周到，做得和善。最坏的一种男人是把约会当成游戏的人。

如果你是被拒绝的人，该怎么办——

就算受到伤害也要表现出绅士风度来，不要粗暴，也不要逼迫、报复，一次拒绝并不使你少了什么。任何男女关系的正确前提是浪漫，或者就是始于友谊。如果浪漫关系不存在了，你们仍然可以是朋友。我的前夫现在依然是我的好朋友，有困难时他也会打电话给我。虽然离婚离得很难，但我还是很好地与前夫保持友谊。多一个朋友总比多一个敌人好，不是吗？





请记住被你拒绝的人也有尊严和情感，她越是在乎你，受到的伤害就越深。如果不可避免地伤害了别人的感情，从一开始你就要表现出诚实，不要为自己找借口。在这种时候，实事求是总是最好的。





结束约会　Ending the Date

对于成年人，结束约会应该有一段“台词”。不管哪一方，在夜深时都该建议：“太晚了，该回家了。”而当一位女士决定是否邀请男士到她公寓坐几分钟，或当男士希望与她多呆一会儿，这就是至关重要的时刻。女士邀请男士进她家，或接受男士邀请去他家，就意味着女士放开了自己，这成为做爱的邀请。拒绝的话可以说“以后吧”，不至于把“门路”关死。若女士不准备在这层面上发展关系，就会清楚地在门边上向你道晚安。

三　丈夫与妻子

Husband and Wife

Husbands are like fires, they go out if unattended.

——Zsa Zsa Gabor, Actress

丈夫就像火一样，一不照顾就会熄灭。

——莎莎·嘉宝，女演员





这本书不是专题探讨两性关系的，但作为一个绅士，起码该对妻子温柔体贴、关怀备至。中国不是也有“举案齐眉”、“相敬如宾”的成语吗？说的就是夫妇双方互相敬重，以礼相待。

有人说，家嘛，是最放松的地方，何必这么“做作”呢？但我要说的是，爱情之树要保持长青，要正确地“浇水施肥”，不然很快会被“虫蛀”，会枯萎甚至死亡。对于婚姻，我只有5年的经验，远远称不上是个专家，但我还是希望与大家分享一些与婚姻有关的礼仪。

首先，不要把婚姻看成一件必然的事。记得有次我碰到一位很久没见面的男性朋友时吃了一惊，因为他胖了很多，还变得很邋遢，后来我知道原来他结了婚。不少人都认为婚后很多事都会自然地改变，不用再约束自己。但这想法并不正确，至少对待女性的礼仪不应该变——你的妻子也是一个女人，你首先应该把她当成一个女人来对待。

另外，大家要注意给对方保有面子，每一个男人都在意别人是否给他们面子，特别是妻子，但他们却不给自己妻子面子。在中国，很多人会带别的女人而不是自己的妻子去一些隆重的场合，这明显是不给自己妻子面子的表现。我在国外从来没有见过这种情况，除非是婚姻出了问题。
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夫妻吵架，有时是“床头吵架床尾和”。有些太太喜欢发嗲，跟你在小事情上闹闹别扭，你不可当真，依着她的性子就好，也可以调侃几句自嘲一下，让她知道你很在乎她就行了。





最后，夫妻间应该理性地处理各自的异性朋友，应多沟通，甚至不妨做些约定。我的朋友，《Cosmopolitan》杂志的前总编辑Helen Gurley Brown和她的电影制片人丈夫David Brown有一条保持他们婚姻美满的规则——他们都同意对方可以单独和异性吃午餐，但如果是晚餐的话就一定要对方也在场才行。这是一个很好的做法，能帮助双方都减少一些诱惑。当然，你不一定要照搬他们的规则，可以根据自己的实际情况做一些适当的约定。

1　怎样处理婚姻中的矛盾

How to Argue

A marriage without conflict is almost as inconceivable as a nation without crises

——Andre Maurois, Biographer

一场没有冲突的婚姻，几乎像没有危机的国家一样不能想象。

——安德烈·莫洛亚　传记作家





夫妇间难免有争吵。我想讲几点绅士是如何处理夫妻间矛盾的——

①　夫妻吵架，常常是“床头吵架床尾和”。有些太太喜欢发嗲，跟你在小事情上闹闹别扭，你不用当真，依着她的性子就好，也可以调侃几句自嘲一下，让她知道你很在乎她就行了。

②　在大庭广众下，一定要给太太面子。不管她如何啰唆，甚至是数落你，你也要忍住，当然也可以转移话题，但千万不要对着干。请回家后再心平气和地与她交流看法。

③　在中国，很多夫妇是双职工，家务分工上“谁做多谁做少”时常有争执，我认为还是“先小人后君子”的好。刚结婚时就应该根据两人的工作情况细分家务活，以后该谁做就谁做。当然，作为男士要多挑起重活累活。偶尔你帮太太做了她分内的事，她会很高兴的。

④　经济方面也容易引起矛盾，听说有些丈夫会藏私房钱，一旦被太太发现就会爆发战争。其实各个家庭都不相同，你们可以把日常开销作个预算，来个AA制，余下的钱各自打理。也可以一方管日常开销，另一方管大的花销。无论哪种方式，作为绅士，你要让太太明白这样做的道理，没必要藏什么私房钱，免得埋下互不信任的导火线。

⑤　把争吵尽可能控制在你们两人之间，不要让第三者知道，也不要在亲属朋友间谈论你太太的过错。

2　分居与离婚

Separation and Divorce

近年来中国的离婚率不断攀升，如何处理离婚也成为一个“课题”。我听一位朋友说，有对恋人分手后，男方要求女方把收到的礼物、花掉的钱款一一还给他。这太让人吃惊了！男人怎么能这么计较，这么没风度呢？所以我觉得有必要谈谈分居与离婚——除了心理因素外，如何做到好聚好散呢？我也曾离过婚，但我与前夫至今仍保持朋友间的交往，我可以写一写经验，但最好还是希望大家没有运用的机会。

分居　Separation

不管是法庭判决还是私下协商，离婚后总有一方会搬出去，在此之前也会有一段分居的时期，就算仍在同一屋檐下，但至少会分开房间。

以下是一些分居的礼节——

通知其他人。除非还想重圆关系，否则应该告诉各自的家庭和好友自己分居的消息。

更改地址。如果你是搬出去住的那一方，应告诉对方你的新住址、电话，这些资料甚至应该告诉你的上司，以避免影响到工作。

社交活动。在分居期间，还应该参加得由你们夫妇共同出席的聚会或其他社交活动。若你们共同的朋友只邀请你的妻子而没有邀请你，你应该大度地理解这是他们为了避免你们俩相处时的尴尬。

分居的消息如何告诉孩子——

如有可能，最好双方在一方离开前的第一时间里就向孩子解释发生了什么，把真实情况坦然地说清楚；如果孩子太小，可以用童话故事或打比喻让孩子明白父母一定要分开。如果你的妻子不愿这样做，你也要自己去谈。一旦孩子明白了事情的不可挽救性和必然性，他们会理解的。
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⊙　作为绅士父亲，不能忽略分居对孩子产生的影响

作为绅士父亲，要知道分居会毁坏孩子生活的稳定感，应尽可能地避免将孩子作为“三夹板”，或让他们亲一方，疏一方。请尽可能维持孩子从前的生活水准，在孩子成长的关键时刻，比如进校第一天、升级、毕业，都应该主动表示更多的父爱。

离婚　Divorce

离婚就像一场情感上的大地震，剧烈的震动会从震源源源不断地扩散开来，长期危及相关成员的感情。但如果处理好，替他人多着想，不也是走出自我沉沦、痛苦与遗憾的好途径吗？

告诉孩子。在第一时间告诉你的孩子。最好的做法是双方先讨论怎样告诉孩子，然后一起坐下来告诉孩子，有时一次谈话是不够的。记住，作为父亲，你一定要诚恳地、坦白地回答孩子提出的任何问题。哪怕再小的孩子，在你们的摩擦中受到的伤害也不是一次两次谈话所能解决的，需要较长时间来消除离婚这一事实带给他们的伤害。你一定要亲自谈，不可委托他人。另外，事情也应让关爱孩子的人知道，包括亲戚、保姆、教师，甚至孩子朋友的家长，以免孩子在青春期时发生反常的行为。

告诉父母及亲属。通常都是各自告诉自己的父母与亲属，他们会很快站在你的一边，也有可能采取慎重保守的态度。但一定不要将他们归于你的“同盟军”去反对另一方，让两家成为仇家，这绝不是绅士的风度。

告诉朋友。对知心朋友一定要亲口跟他们说——不要让流言不胫而走。你可以做个私人交谈，或给远方的朋友写信。避免详谈细枝末节，或将对方的过错夸大。不要期望朋友站在你一边，在伤痛期间，人是需要同情的，但若谈话充满仇恨，那总有一天你和你的朋友都会后悔的。

如何向不知情者提及。当别人问起你的前妻时，你可以说：“我们已经离婚了，她很好。”不要对你的前妻说三道四，也不要告诉他人你和前妻的问题，因为这与他们无关。总的来说，你不用对别人说太多，这也是一种礼仪。





当别人提起离婚的话题而你不想继续下去的话，可以这样说：

离婚也不一定是件坏事，我们都在学习适应。

我的婚姻不成功，但我离婚离得很成功。

知道得少些也许对你更好。





再婚时如何处理孩子与继母的关系　How to Deal with Relationship between Step-mother and step-children

就拿我来说吧，我遇见我丈夫时，他就是一个有孩子的鳏夫。孩子，不管年纪多大，他们总会受到亲生母亲及其亲属的影响而知道继母是怎么一回事，并有可能因此引起争夺父爱的战争。

我以前也读过继子们如何合伙对付继母的故事，当时我对即将成为4个成人孩子的继母感到非常紧张。时至今日，我依然认为我的前夫是一位真正的绅士，他在这个方面做得很好。我俩订婚后的一天，他告诉孩子们（当时我不在场）：“嗨，你们是我的孩子，我将永远爱你们，关心你们。只要你们需要，不管何时何地，我总是站在你们的一边！但我要你们知道，我准备娶一位新太太，她是我生活中最重要的女人，你们应该尊重她，尊重她也就是尊重我。”

他把孩子们放在有权利的一边，把我也放在正确的位置，这让孩子们知道他们的领地不会被别人侵占。自此，我以后的婚姻生活与继子们和平相处，相安无事，他们总是很尊重我。我希望你们也能在再婚前这么教育你的孩子。

四　在办公室如何处理与女同事的关系

How to Deal with Female Colleagues

作为工作伙伴，女性在办公室充当的角色多少有点特殊。

1　如何与心仪的女士相处

How to Deal with a Charming Lady

工作着的男士一天中大多数时间是在办公室或其他工作场所度过，日久生情，难免会遇到一两个你喜欢的女士。从对她的欣赏到倾慕，你的言谈举止会下意识地对她特别地关注与爱护。这很容易引起他人的注意或议论纷纷，产生麻烦。

对待工作中的女性，我提议你可以这样做——

工作时间里把所有的女同事看做“中性人”。因为你只跟她在工作中打交道，你看重的是她与其他男同事一样的工作经验、合作精神、积极的创造力以及处理问题的能力，而不是她的魅力。除了在上述男士与女士交往中要注意的“女士优先”外，其余时间与场合，别把她当成女士。

工作时间外，你如果觉得想与某个你心仪的女同事进一步交往，这是你的私事。不过一定要在闲暇时间里打电话、邀请、约会，不要把私人的情感牵扯到工作中，否则你们在上班时间聊天啊，眉目传情啊，既妨碍其他人的正常工作，也会引起你上司不满，对你对她都没好处。

其实，我个人认为办公室恋爱并不是浪漫的事，公事和私事不应混为一谈。这样不但会引起和公事有关的问题和尴尬的情况，甚至会令其中一人离开公司。如果你已婚，但又在公司里有外遇的话，这就更过分了。

在办公室里，你应该有礼貌地对待女同事，避免一些太亲密的行为，就算你没有非分之想，也可能产生绯闻。在一些外国公司，办公室恋爱是不许可的，因为这实在会为公司带来麻烦。
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在办公室里，你应该有礼貌地对待女同事，避免一些太亲密的行为，就算你没有非份之想，也可能制造绯闻。

2　如何避免牵扯到性骚扰

Sexual Harassment

如果你想成为一名绅士，只要按上述那样对女同事彬彬有礼是绝不会引起误会的。如果在美国做很多生意，你便要加倍小心，因为美国有十分严谨的性骚扰法律。当你称赞女性时，千万不要提及身体部位，也不要随意去触碰她们的身体。不过，只要你有礼貌和有良好的行为，便不用担心太多了。

五　性与绅士

Sex Etiquette for the Gentleman

像其他方面一样，性也应该有它的礼节。我不是性学专家，但身为女人，我确实有一些看法，要谈谈在这个领域里男士该怎样表现。有人会说，激情高潮时哪有礼节可言！我不同意。激情时刻也是最关键的时刻，这个时刻，女人可以很容易地辨别男人是否自私。

这里我列出10点性规则，给你参考

①　性的基本原则。你不是自私的，不能只顾自己的感受。由于性是两个人之间的事情，你的表现直接影响你的伙伴的愉快程度。

②　接触。不管你的激情如何肆意，也不可弄伤她！

从做爱开始就表现得绅士些，除非你知道她很喜欢被粗暴地对待。女人热身需要时间，因此做爱前要充分的抚摸，对她，也是对你，这是完美做爱的序曲。

③　接吻。在接吻前不要把嘴唇弄得潮乎乎的。呜……女人最讨厌跟湿答答的嘴唇接吻了，这会使女人顿时激情全无！我就是这样。
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⊙　避孕套不仅保护她，也保护你

④　请使用避孕套。这不仅保护你自己不受艾滋病或其他性病的侵害，而且也能避免使她怀孕，就算再怎么迫不及待也不要忘记使用避孕套。也有的现代女性会自备避孕套。

⑤　在做爱中，最好的绅士爱侣总是在意先让女伴满足；而自私的爱人只会满足自己，不顾女伴的需要。

⑥　交流很关键。在做爱中，绅士应该和女伴交流，了解什么是她希望的，什么是她不要的。你可通过交流懂得什么使她快乐，另外也要告诉她什么使你快乐（当然，女士也会同样对你）。

⑦　做爱结束后不要立刻翻身睡觉。女人不同于男人，她们在做爱后还需要关注。哪怕有急事，你也别冷落了她，说些好听的话吧！你也同样想听到她的好话呀。

⑧　“一天之后”礼仪。如果昨晚你们过得很愉快，那么绅士爱侣应该在今天打个电话，更好的话，可以送花或礼物给她。女人对如此象征性的姿态真的会回味无穷。

⑨　绅士总是对他的性关系持谨慎态度，不会让他人知道的。哪怕你再急于与人分享，也不要对你的朋友吹嘘，不要到处“广播”。

⑩　在性关系中，绅士应该是真诚的。如果你与女朋友有性关系后，她会十分肯定地认为她是你“特殊”的朋友，你们的关系就此发生转变。如果你不想将她当成特殊朋友，我劝你还是老老实实地把关系弄清楚，不要贸然与女士发生性关系。如果你只是想和她上床而已，也要对她坦白地说清楚。

有一本书说到“男人来自火星，女人来自金星”，这样的说法可能是对的。不论男女的分别有多大，对待女性、情侣、妻子、同事、亲戚的态度都应该遵循一些基本的原则。





男女关系的4条关键原则——

·　诚实

·　开诚布公地沟通

·　互相尊重

·　互相关怀


附录　Addenda

羽西开列：中国绅士魅力难挡的十大特征

Yue-Sai's List of 10 Killer Traits that Make a Chinese Gentleman Irresistible

首先我得说清楚，这是我自己的单子，具备以下十大特征的男人我真感觉“魅力难挡”！（当然别的女士一定会有她们的单子）不管是否认同，我都希望你觉得它有趣并且有用。

诚恳的眼神接触

如果一位男士说话时不看着我的眼睛，无法想象我会和他谈恋爱。要是克林顿总统和你说话，他会全神贯注看着你的眼睛，并且非常用心地听，那才叫性感！你看过电影《英国病人》（The English Patient）吗？如果没看过的话我建议你马上找来看一下，仔细观察男主角拉尔夫·费因斯（Ralph Fiennes）的眼神。在我认识的女士里，十有八九都很喜欢他，原因就是他的眼睛！拉尔夫是我的朋友，同他聊天时，我都觉得他的眼睛那么深地看到我的眼睛里去，让我有“永恒”的感觉。当然，千万记住不要做过头了，不然会让人觉得很不自然。另外，躲躲闪闪的眼神也显得不用心。总之，诚恳最重要。

漂亮的嗓音

男士的嗓音实在太重要了，可又是最容易被忽视掉的一点。努力试一下，感觉低沉醇厚的声音从你的丹田发出来，千万不要从喉咙或者鼻子里发出来。难听的嗓音会破坏你的好形象。其实查尔斯王子一点儿也不帅，可他的嗓音却是最漂亮的。和他面对面的时候，就让人觉得他“声音真好听啊……”更不用说他还是王子呢！

自然地身体接触

没错，牵手、扶手臂都很重要，不能太轻也不能太重，动作要自然、柔和。我喜欢男士有清洁的手和整齐的指甲。

清新的气味

要我说，爱意源于气味。我对气味相当敏感，好闻的气味能一下子打动我的心。至今我还能想起第一个男朋友的气味，是很清新很清新的味道，好有魅力的！所以男士们啊，一定要注意你们的口腔和你们身上的气味，气味不好的男士可真是一点儿也不性感。

穿着得体

穿着得体的男士总给我留下好印象。我承认这听起来有些浅薄，可这确实是我的看法。

举止得当

要是一位男士举止文雅得体，对待女士非常有绅士风度，我敢说所有的女士都会为他倾倒。从一个人的举止能看出他的家庭修养和教育背景，但如果你不能从家里学到的话，就要细读这本书喔。

自信

很多男士认为一个自信的女人最性感，反过来也一样——有自信的男士最有魅力。自信不是吹牛说大话，真正自信的男士不会特别强调他的财富、成就和品格，不需要大声告诉别人他多有钱，多成功，我更愿意自己来发现这一点。越是真正的自信越内敛，吹牛的人那是自夸。我曾同时有两个很成功的男朋友。一个从不说他有多少钱，他多成功，是后来别人向我提到我才知道他的经济实力。另一个见面就跟我说“我的资产有60亿美金”。（你知道我怎么回答他吗？我说：“真的吗？你打算给我点儿吗？如果不是的话，你有多少钱跟我无关。”）后来我嫁给了第一位男士。

正确表达感情

出于一些原因，当男人还是小孩子的时候就被教育要坚强，父母也会说“男孩子是不哭的”。于是，这些男人长大后很少表露自己的真实情感，也不懂得怎么和别人交流。所以呀，要做一个会哭泣、情感丰富并懂得正确表达出来的男士，才能让女人爱上。

有文化的深度

男士不应该只对赚钱感兴趣，太多人只注重自己这辈子赚了多少钱。有时间还是应该读书、旅行，让兴趣广泛些，这样，聊天时就可以谈艺术、生活、哲学或是运动，我会觉得你很有趣，知识渊博。

真正去关心他人

过去我的好多男朋友总抱怨：“羽西，你老这么忙，什么时候才有时间和我在一起！”可有一天，有个男士对我说：“羽西，你总这么忙，我有什么能帮到你的呢？”我好感动，于是就嫁给他了。我怎么可能不喜欢这么关心我的男士呢？


后　记　Postscript

The hardest job kids face today is learning good manners without seeing any.

——Fred Astaire, Singer & Actor

现在的孩子面临的最大难题，就是在看不到任何好榜样的情况下去学习礼仪。

——弗雷德·阿斯泰尔，歌手、演员





现在大家读完了这本书后，应该了解了不少与礼仪有关的知识。我希望你可以把这些教给你的孩子。“养不教，父之过。”如果你是一位父亲，你应该以身作则，让孩子学习怎样做个懂礼仪的人。我相信“教养”可以比“教育”为小孩子带来更多成功的机会。中国人说“三岁看老”，让孩子从小学习礼仪，这将是他们未来成功的第一步。

如果你也认为“培养一个贵族需要三代人的时间”，那我期望我们要把这时间缩短。我相信我们可以用一代人的时间就培养出贵族，就是这一代人！这是我写这本书最大的希望。

这是我第一次专门为男人写书，多少有些紧张，所以我想听听大家对这本书的意见和建议。如果你有关于《中国绅士》的任何想法，随时都可以来我的社交网络平台畅谈。感谢我见过面和从不曾见面的朋友，你们是我最宝贵的财富，希望能得到你们一如既往的支持和鼓励。









微博地址：weibo.com/jinyuxi

博客地址：blog.sina.com.cn/jinyuxi
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