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前言

中国自古就是礼仪之邦，礼仪对于我们炎黄子孙来说，更多的时候能体现出一个人的教养和品位，真
正懂礼仪讲礼仪的人，绝不会只在某个或者是只在特定的场合才注重礼仪规范，这是因为那些感性的
、程式话的细节，早已在他们的心灵的历练中深入骨髓，浸入血液了。
不论什么时候，我们都要以最恰当的方式去待人接物。
这个时候“礼”就成了我们生命中最重要的一部分。
礼仪是人际交往中约定俗成的一种习惯做法。
礼仪对规范人们的社会行为，协调人际关系，促进人类社会发展具有积极的作用。
时至今日，现代的礼仪与古代的礼仪已有很大差别，舍弃那些为剥削阶级服务的礼仪规范，着重选取
对今天仍有积极、普遍意义的传统文明礼仪，如尊老敬贤、仪尚适宜、礼貌待人、容仪有整等，加以
改造与承传。
这对于修养良好个人素质，协调和谐人际关系，塑造文明的社会风气，进行社会主义精神文明建设，
具有现代价值。
礼仪是人们进行社会交往活动的行为规范与准则，看似平常却不容忽视。
从国家和民族的角度讲，礼仪是一个国家、一个民族的社会风貌、道德水准、文明程度、文化特色、
公民素质的重要标志。
从个人的角度来说，礼仪是一个人思想觉悟、道德修养、精神面貌和文化教养的综合反映。
早在两千多年以前，孔子认为“礼”是治国安邦的基础。
他说：“不学礼，无以立。
”礼仪如同人际关系的润滑剂。
它可以拉近人与人之间的距离。
本书以严谨务实的原则，总结了人们日常生活中最为常见的礼仪常识和礼仪规范，内容全面、通俗、
实用性强，涉及个人仪容仪表、职场礼仪、商务礼仪、涉外礼仪等诸多方面，与生活息息相关。
使你很快就能轻松掌握礼仪规范，而且会记忆深刻。
从而让你在生活和工作中时刻留意自己的行为举止，提高自己的修养，塑造完美的自身形象。
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内容概要

　　《每天读点礼仪学》以严谨务实的原则，总结了人们日常生活中最为常见的礼仪常识和礼仪规范
。
从个人修养的角度来看，礼仪可以说是一个人内在修养和素质的外在表现。
从交际的角度来看，礼仪可以说是人际交往中适用的一种艺术。
从传播的角度来看，礼仪可以说是在人际交往中进行相互沟通的技巧。
礼仪是人们进行社会交往活动的行为规范与准则，看似平常却不容忽视。
从国家和民族的角度讲，礼仪是一个国家、一个民族的社会风貌、道德水准、文明程度、文化特色、
公民素质的重要标志。
从个人的角度来说，礼仪是一个人思想觉悟、道德修养、精神面貌和文化教养的综合反映。
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谈的原则礼貌用语礼仪自我介绍的基本礼仪表示感谢的礼仪赞美的礼仪争辩的礼仪聆听的礼仪祝贺的
礼仪慰问的礼仪演讲的基本礼仪第六章  举止礼仪——优雅的动作举止礼仪基本规则站姿是幽雅举止
的基础走姿的基本礼仪坐姿的基本礼仪蹲姿的基本礼仪手势的基本礼仪目光的基本礼仪笑容的基本礼
仪递物和接物礼仪欢迎鼓掌的礼节第七章  餐桌礼仪——讲究的饮食餐桌礼仪规则中国人用餐基本礼
仪中餐餐具的使用礼仪宴请桌次和座位礼仪西餐用餐的基本礼仪西餐点餐礼仪西餐刀叉使用礼仪西餐
进餐时的礼仪结账时的礼仪喝咖啡的礼仪喝茶的礼仪喝汤的礼仪第八章  职场礼仪——工作的风度求
职就业的基本礼仪面试礼仪办公室基本礼仪职场称呼礼仪初入职场的礼仪同事间相处礼仪领导的仪态
礼仪汇报工作与听取汇报礼仪与上司相处的礼仪职场会议礼仪公司公共设备使用礼仪辞职的风度和礼
仪第九章  商务礼仪——高尚的修养商务拜访礼仪接待来访的礼仪名片的基本礼仪商务活动的礼仪商
务邀约礼仪商务庆典礼仪商务乘车礼仪商务谈判的礼仪礼貌送客的礼仪第十章  联络礼仪——友好的
沟通打电话的基本礼仪接电话的基本礼仪转接电话的基本礼仪发送电子邮件礼仪使用请柬的礼仪第十
一章  涉外礼仪——完美的交际涉外礼仪的基本原则涉外谈话礼仪涉外迎送礼仪涉外宴请礼仪拜访外
国人时的礼仪涉外舞会礼仪
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章节摘录

派对中的礼仪派对中也有许多规矩，如果忽视了这些礼仪，即使你穿得再漂亮、各方面再优秀也难以
得到大家的认可。
一些比较时尚的年轻人都喜欢参加派队，希望通过这种方式丰富生活，扩展自己的交友圈。
这里介绍一些派对中的礼仪。
一、要遵守时间，提前到几分钟为宜过早到达或是迟到都是非常不礼貌的，因为过早到主人可能还在
准备，会因无暇照顾而冷落你，而且还可能因为手忙脚乱的场面被你撞见而感到尴尬，当然，如果主
人邀请你过来帮忙则另当别论；迟到会让别人感到你没有时间观念，不重视活动，也是很不礼貌的行
为。
二、主动与人打招呼如果你没有携带同伴出席派对，那么进入派对以后，第一件事就是寻找认识的目
标。
当你认识的人在离你较远的地方时，千万不能大声地招呼对方，应当慢慢地走到对方身边，轻声打招
呼。
切忌用手重重地拍对方的肩膀或拉扯对方，这些做法都比较失礼。
一般来说，比较熟悉的朋友之间可以轻轻地抱一下，一般朋友可以握手。
朋友久别重逢，不要发出诸如“哇”“啊”“咿”等表示惊喜的声音，这些都是不优雅、不大气的表
现。
三、话不要太多，声音不可太大在派对里，人们最讨厌大声说笑、处处抢人风头的人。
所以要想让大家喜欢就要学会当配角，恰时的插几句幽默机智的话语比整场唠叨要得人心很多。
对于自己不太了解的话题最好闭嘴为上，“献丑不如藏拙”才是硬道理。
四、言行要文明，举止要得体言谈讲话应注意文明，不可讲粗口；举止也应得体，不可手舞足蹈，唾
沫横飞。
五、大方地表现自己碰到自己擅长的环节、游戏或话题，不要只是缩在一边当个旁观者，而应积极地
参与。
持大方态度的人越多，派对气氛就越好。
六、适当的接触一些新朋友，并记住别人的名字和你认识的人交谈是没有错误的，但总是和他们交谈
就不对了。
因为你可能会影响别人交际，同时对自己扩展朋‘友圈也不利。
最好能借派对的机会结交一些新的朋友，其中最应注意的是，一定要记住别人的名字，如果对方说的
时候你没有听清楚，可以问“你的名字是哪几个字”，如此既能增加你的记忆的程度，也会让对方感
到你对他的重视。
七、注意与人聊天的内容派对是一个轻松、休闲的场所。
所以在派对上，聊天应当以生活化的内容为主，比如：“你最近在忙什么？
”“做什么运动？
”“等会儿要不要去吃点东西？
”⋯⋯因为派对本是一个让人放松心情的地方，不需要聊一些比较沉重或是容易引起大家矛盾的话题
，这样可能会影响派对的气氛。
八、适当地称赞别人恰到好处的称赞会让对方觉得更有自信，特别是对于一些刚加入的朋友来说，你
的称赞很可能会缓解他的紧张情绪。
当然，赞美的话也可以作为一种打招呼和避免冷场的方式，非常受人欢迎。
九、聊天不宜使用方言社交场合是拓展人际关系的最佳舞台，透过它，你可能结识来自不同地方的朋
友，并借此丰富个人的心灵与视野。
试想一下，在聚会上，如果有几个人用方言叽里咕噜说着，而你完全听不懂，那么，你会有什么感觉
？
方言无罪，使用有理，但要看场合而定。
如果是同乡会聚餐，讲方言有助于凝聚力，但在有其他人在场的情况下，使用方言就不合适了。
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十、不要露出不雅的吃相派对上除了会提供一些饮料以外，还会有一些精致的小点心等零食。
应该注意到，派对上的食物并不是为了让你吃饱的，所以记住千万不能贪吃，更不可狼吞虎咽，否则
就太失礼了。
十一、倾听别人谈话，不要随意插嘴仔细聆听别人的谈话，并表达你的关注，这会令别人对你产生信
任感，不要随意地转换话题或是插嘴：更不要在与这个人谈话的同时又忽然与别人交谈，这会让对方
感觉受到了轻视，是一种非常失礼的表现。
十二、派对结束时要向主人致谢如果你对派对感到乏味，或者有什么重要的事情，你也可以早些走。
不过不要忘记向大家说“再见”，并对主人表示感谢：如果你坚持到了最后，也要记住在曲终人散的
时候感谢主人，并表示玩得很开心；如果碰巧你们几个最后走，不妨问问主人是不是要你们帮忙打扫
卫生。
你要明白不论是谁举办聚会，都不太会谢绝你们的这番好意。
所以假设你不是太有诚意想帮忙，就要掌握好时间，聚会快要结束的时候，你就该走了，免得最后你
进退两难。
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