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前言

礼仪的“礼”字指的是尊重，即在人际交往中既要尊重自己，也要尊重别人。
古人讲“礼仪者敬人也”，实际上是一种待人接物的基本要求。
礼仪的“仪”字顾名思义，仪式也，即尊重自己、尊重别人的表现形式。
因此我们可以说，礼仪就是在人际交往中，以一定的、约定俗成的程序方式来表现的律己敬人的过程
。
从个人修养的角度来看，礼仪可以说是一个人的内在修养和素质的外在表现。
从交际的角度来看，礼仪不仅是人际交往中示人以尊重、友好的习惯做法，更是人际交往中适用的一
种艺术、一种交际方式或交际方法。
总而言之，在社会交往活动中，礼仪是我们应共同遵守的行为规范和准则。
我国是一个历史悠久的文明古国，素有“礼仪之邦”的美称。
讲“礼”懂“仪”，是中华民族世代相传的优良传统，源远流长的礼仪文化是前人留给我们的一笔丰
厚遗产。
随着时代的进步，人际交往日趋频繁，作为交往润滑剂的礼仪也日益显其重要。
讲究礼仪，遵从礼仪规范，可以展现一个人的教养、风度与魅力，体现一个人对他人和社会的认知水
平和尊重程度，从而使个人的学识、修养和价值得到别人的认可和尊重。
恰当的礼仪不仅能给公众信任和可亲可敬、可合作、可交往的良好印象，而且会让公众感觉到合作过
程充满和谐，进而增加合作的成功。
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内容概要

《一口气读懂礼仪常识》内容简介：礼仪的“礼”字指的是尊重，即在人际交往中既要尊重自己，也
要尊重别人。
古人讲“礼仪者敬人也”，实际上是一种待人接物的基本要求。
礼仪的“仪”字顾名思义，仪式也，即尊重自己、尊重别人的表现形式。
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书籍目录

基本礼仪篇什么是仪表?什么是仪容?面部修饰要注意什么?口部修饰要注意什么?什么是表情?目光有什
么重要作用?不同场合、不同情况应怎样运用目光?笑可分为哪几种，笑的时候应注意什么?什么是肢体
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区别?正确的坐姿应注意什么?女子裙装入座时应注意什么?穿牛仔裤时应怎样坐?什么是走姿?正确的走
姿要求有哪些?陪同引导时的走姿有什么要求?上下楼梯时有什么要求?进出电梯时应注意什么事项?出入
房门时要注意什么?服饰有哪些作用?着装的TPO原则指的是什么?着装时应注意什么问题?服装的色彩搭
配有哪些要求?饰物应如何佩戴?鞋袜的颜色如何搭配?穿着西装有哪些原则?特殊场合的服装礼仪有哪
些?着装有哪些注意事项?交往礼仪篇常用的礼貌用语有哪些?在交际中令人讨厌的行为是什么?交际中损
害个人魅力的26条错误是什么?社交“十不要”指的是什么?握手有哪些要求?哪些场合应当握手?握手有
哪些禁忌?鞠躬适用于哪些场合?哪些场合的鞠躬礼需要特别规范?什么叫拱手礼?在我国拱手致意通常用
于什么场合?“合十礼”指的是什么?行“合十礼”时要注意哪些?“合十礼”可以分为哪几类?自我介绍
有哪几种具体形式?自我介绍需要掌握哪些分寸?介绍他人时需要注意哪些问题?介绍他人时应掌握哪些
原则?交换名片时要注意哪些问题?赠送礼品的“5w”法则是什么?送礼品时需要注意哪些问题?人多的
场合如何赠送礼品?送花有哪些小常识?不适宜赠送的物品有哪些?赠送礼品的包装应注意什么问题?如何
把握赠礼的时机?赠礼的方式有哪些?如何接受赠礼?回礼要注意哪些时机与方式?涉外交往中如何送礼
品?邀请的方式有哪些?餐桌前吸烟应注意哪些礼仪?宴会有哪些分类?参加宴会时应注意哪些问题?家宴
、便餐、自助餐各有什么礼仪要求?工作餐中有何礼仪要求?在餐厅如何入座?中餐的礼仪中餐具的使用
需要注意哪些问题?中餐礼仪中有哪些禁忌?中餐宴会的桌次是如何排列的?中餐宴会中的位次是如何排
列的?西餐位次的排列有何讲究?西餐餐具有哪些及其应该如何摆放?西餐的餐具如何使用?西餐的用餐方
法有哪些?吃西餐还应注意哪些其他礼仪?圆桌宴会如何排列座次?如何排列便餐的席位?喝酒时应注意哪
些礼仪?酒桌上如果你酒量不行该怎么办?喝红酒的正确姿势与方法是什么?日常交往的用酒礼仪有哪些?
⋯⋯公共礼仪篇通联礼仪篇节日礼仪篇
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章节摘录

一粒扣的，扣上端庄，敞开潇洒；两粒扣的，只扣上面一粒扣显得洋气、洒脱，只扣下面一粒显得牛
气、流气，全扣上显得土气，都不扣敞开是潇洒、帅气；三粒扣的，扣上面两粒或只扣中间一粒都合
规范要求。
（5）西装的上衣口袋和裤子口袋里应该避免放太多的东西，以免显得不整齐。
穿西装里面衣服不要穿太多，春秋季节只配一件衬衣最好，冬季衬衣里面也不要穿棉毛衫，如果冷的
话可在衬衣外面穿一件羊毛衫。
穿得过分臃肿会破坏西装的整体线条美。
（6）领带的颜色、图案应与西服的色调相协调，系领带时，领带的长度不宜过长，应以触及皮带扣
为宜，领带夹应该夹在衬衣第四、五粒纽扣之间。
（7）西服袖口的商标牌应当剪掉，否则就不符合西服穿着规范，高雅场合甚至会成为别人的笑料。
（8）注意西服的保养。
保养存放的方式不对，会对西服的造型和穿用寿命产生不良影响。
高档西服要吊挂在通风处并常晒晒太阳，注意防虫与防潮。
有皱折时可挂在高温的浴室里，利用蒸气使皱折展开，然后再挂在通风处。
特殊场合的服装礼仪有哪些？
在庄重的场合里，我们应穿着严肃、大方的礼服。
比如国家庆典仪式、国宴、国际会议、国家领导人接见、大使递交国书、签约等等这些场合，元旦国
家领导人团拜等也都应穿礼服。
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编辑推荐

《一口气读懂礼仪常识》：图文并茂，主题热门，创意新颖。
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