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前言

前言古语云：“不学礼，无以立。
”一个人不学习礼仪，不学习如何为人处世，就无法在这个社会上立足。
中国素有“礼仪之邦”的美誉，可见从古至今的中国人都把礼仪放在人际交往的首要位置。
礼仪，是人与人之间矛盾化解的调和剂，是赢得人心、凝聚人心的灵丹，它虽不是万能的，却是生活
中处处都需要的。
礼仪是人际交往的艺术，是立身处世之本，也是一门待人接物的学问。
在日常生活中，我们每天都要和各种各样的人打交道，因此建立良好的人际关系是非常必要的，而建
立良好关系的前提就是对人尊重、有礼。
讲究礼仪，并不是简单的表面功课，而是发自内心地尊重周围的朋友、家人，使人们愿意与你交流、
亲近。
学会为人处世的礼仪，能够使自己在社会生活中准确地定位，进而逐步树立正确的人生观。
礼仪是一个人立足社会、展示良好的品质和积累人脉的重要资本。
礼仪有一种能量，它可以让你变得成熟、优雅、有气质，让你在与人沟通的过程中更显亲切，让对方
产生与你交往的需求。
可见，学会礼待他人能够使你快速建立起良好而稳定的社交关系。
礼仪是一个人学识、修养和价值的外在表现。
如果说独特的风格会吸引他人的目光，那么，充满魅力的机智、幽默的谈吐礼仪，则会使你成为社交
场合的中心人物。
优雅的谈吐，不凡的礼仪，常会使一个并不引人注意的人温柔地闯入人心。
交谈讲究礼仪，可以让言语变得文明；举止讲究礼仪，可以让行为变得高雅；穿着讲究礼仪，可以让
仪态变得大方！
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内容概要

礼仪是人际交往的艺术，是立身处世之本，也是一门待人接物的学问。
在日常生活中，我们每天都要和各种各样的人打交道，懂礼仪、讲礼仪无疑会让你更受他人欣赏和欢
迎。

本书从日常生活和社会实际出发，完整地阐释了礼仪在日常生活中的实用性和操作性，主要内容包括
个人修养礼仪、人际交往礼仪、职场打拼礼仪、现代生活礼仪等。
　　希望此中详尽的礼仪规范能让读者更好地立足职场、把握生活、掌控幸福！
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作者简介

　　王春，浙江义乌人，2005年获澳大利亚卧龙岗大学硕士学位。
现为浙江省义乌工商职业技术学院讲师，主讲《社交礼仪与沟通技巧》、《商务礼仪》、《公关礼仪
》等课程，曾获学院教学评比一等奖；业余时间曾多次受邀参加企事业单位员工的礼仪培训，广受好
评。
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第七章　互换名片“额手加礼”
 过多的头衔只会让接名片的人紧皱眉头
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 讲究礼仪的人在办公室里人缘也会不错
 恰当把握与异性同事相处的分寸
 领导的面子你一定要给
 办公室的禁忌不能成为你的绊脚石
第九章　商务会谈“情礼兼到”
 成功商务人员必修礼仪这一课
 商务会谈从迎送礼仪开始
 邀请对方也看你礼数周到不周到
 商务谈判既是战场也是舞台
 赢得签约也要将礼仪保持到最后一刻
 商务会谈免不了礼尚往来
 换位思考能帮你
 懂礼节的商务拜访才会看到成效 /
 年轻人要懂得邮件礼仪才好生存
第十章　涉外交往“爱礼存洋”
 学点涉外礼仪在交际场上不吃亏
 涉外礼仪中尊重是关键
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 孩子有自己的交友观，请学会尊重他
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 西餐中了解餐具你才能会使用它
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 西餐与酒的搭配你知道多少
 宴会上的自助餐不可大快朵颐
 闲暇时的一杯咖啡看出你的教养
第十三章　公共场合“导德齐礼”
 图书馆中切忌大声喧哗
 你的睡衣只适合在家里穿
 家养宠物要把它当孩子一样教导
 停车先讲礼仪再找位
 火车上的文明礼仪
 年轻人别因为在公交车上抢座丢了脸面
 乘坐飞机的礼仪你必须学会
 常常出差的年轻人免不了和酒店打交道
 观看演出、体育比赛你要知道的几件事
 坐电梯也有礼仪规范
 外出旅游多注意将你的礼仪贯穿始终
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章节摘录

版权页：   礼仪是规范人们日常生活的交往准则，于是现代礼仪便在人们的社会交往中表现出各种各
样的特征。
随着社会的发展，礼仪既保持了原有的特性，又结合了新时代的特征，人们用礼仪来规范和约束自己
的行为，协调和制约人与人之间的关系。
 1.礼仪从古至今有一定的传统性 礼仪是一个国家、民族传统文化的组成部分。
在我国，现代礼仪是以传统文化为核心，并不断吸收其他民族的优秀文化，在长期的社会生活实践中
逐渐发展和完善起来的。
它根植于传统文化这块沃土上，因而有着深刻的传统性。
“礼仪之邦”几千年的文明史，中华民族修礼、崇礼、习礼的传统美德，深深地融人现代礼仪之中，
约束和规范着现代人的行为。
礼仪是将人们在长期生活及交往中的习惯、准则固定并沿袭下来，有着广泛的社会文化基础。
礼仪的传统性是根深蒂固的。
在社会生活中，礼仪是人们约定俗成的行为规范，大都没有形成文字，无须刻意传播，它是在人们相
互交往中传播、继承、相沿成习、积淀下来的。
在这个过程中，传统礼仪的那些烦琐的、保守的内容不断被摒弃，只有那些体现了人类的精神文明和
社会进步，代表着中华民族传统文化本质和主流的礼仪，才得以世代相传，并被不断完善和发扬。
 2.礼仪在发展中存在着一定的共性 礼仪是在人类共同生活的基础上形成的，是同一社会中，全体成员
调节相互关系的行为规范。
礼仪随着社会生产、生存环境和生活形态的变化而不断充实完善，逐渐成为社会各阶层共同遵守的行
为准则。
礼仪的内容大都以约定俗成的民俗习惯、特定文化为依据，集中地反映了一定范围内人们共同的文化
心理和生活习惯，从而带有明显的共同性特点。
礼仪又被应用于人们的社会交往之中，其范围和准则必须得到广泛的认可，才能在相当的范围内共同
遵守，这也决定了礼仪的共同性特点。
由于交往范围的不断扩大，原先由于地域和文化交流限制所造成的礼仪规范的差异逐渐被打破，许多
礼仪形式被越来越多的人接受和认可，礼仪的共同性特点将会日趋明显。
 3.礼仪在不同个体、时代间存在着一定的差异性 礼仪作为一种约定俗成的行为规范，其运用受到时间
、地点和环境的约束，同一礼仪会因时间、地点或对象的变化而有所不同，这就是礼仪的差异性特点
。
礼仪的差异性首先表现为民族差异性，不同民族的礼仪多姿多彩，各具特色。
各民族的习俗礼仪都凝结着本民族本地区人民的文化情结，人们严格遵循，苦心维护，难以改变，比
如同是见面礼，不同的民族有着不同的表现形式。
礼仪的差异性还表现为个性差异，每个人因其地位、性格、资质等因素的不同，在使用同样的礼仪时
会表现出不同的形式和特点，比如同是出席招待会，男士和女士要有不同的表现风格。
礼仪的差异性还表现在其时代变异性，它随着社会的进步而不断发展、丰富和完善。
礼仪总是体现着时代要求和时代精神，因而会随着时代发展而产生差异。
世界各国都很重视礼仪改革，现代礼仪发展变化的趋势是使礼仪活动更加文明、简洁和实用。
 4.规范、约束人们行为的礼仪存在着自律性 礼仪是社会生活中约定俗成的习惯和规则，它对人们的各
种行为规范都有着广泛的约束力，但这种约束力不是强制性的。
礼仪不像法律那样威严，也不像道德那样肃然，礼仪的实施无须别人的督促和监督，有人冒犯了礼仪
规范，也不会受到法律的制裁。
因此，礼仪的实施，主要是依靠人们自觉地利用礼仪规范来约束自己的行为，这就是礼仪的自律性。
礼仪的这一特点，要求人们在实施礼仪的过程中，树立起一种内心的道德信念和行为修养准则，不断
提高自我约束、自我克制的能力，在人际交往中自觉地遵守礼仪规范。
礼仪的自律性并不是说礼仪是可以随意冒犯的，不注意礼仪的人会在社会生活中处处碰壁，孤独、尴
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尬、失意总是难以摆脱的，而自觉地注重礼仪的人，他的社会交往就会一帆风顺，处处受人尊重。
 5.礼仪伴随着社会的发展而显示出一定的等级性 礼仪的等级性表现在对不同身份、地位的人士礼宾待
遇的不同。
在社会生活中，人们往往用长幼之分、男女之别来规范每个人的受尊重程度。
而在官方交往中，则要确定官方礼宾次序，确定官方礼宾次序的主要依据是担任公职或社会地位的高
低。
这种礼宾次序带有某种强制性，不同的人因此而得到不同的礼宾待遇，但这并不意味着尊卑贵贱，而
是现代社会正常交往秩序的表现，反映了各级公务人员的社会身份和角色规范。
礼仪的等级性在社会交往中还表现为双向对等性，即在不同地区、不同组织的交往中，双方人员在公
职身份和社会地位上要相近，业务性质要相似，以此来表示对对方的尊重。
双方的交往还应当是一种尊重互换、情感互动的过程，在礼节上要有来有往、相互对等。
这是工作需要与礼仪要求的结合统一。
 由此可见，礼仪并不是一成不变的，随着社会的变化、时代的变迁，会根据大部分人的生活习性衍生
出不同的礼仪规范。
年轻人在与人交往的过程中，既要认识到礼仪的重要，也要认识到不同的礼仪。
只有看准对象，表现出恰当的礼仪，才会让对方体会到被重视的感觉，才能让礼仪起到它应有的作用
。
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