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前言

中国是礼仪之邦，早在几千年前，我们的祖先就建立了一套非常完善的礼仪制度。
礼仪在社会中无时不在，出行有礼，坐卧有礼，宴饮有礼，婚丧有礼，寿诞有礼，祭祀有礼，征战有
礼⋯⋯在中国数千年的社会历史发展进程中，礼仪有着不可估量的作用，并成为一种文化基因在中国
人身上代代相传下来。
时至今日，礼仪仍是国家、民族文化中的重要组成部分，也是人们在日常生活中必须掌握的一门学问
。
“不学礼，无以立。
”礼仪是立身之本，是人们行走社会的通行证，因为，礼仪是人类为维系社会正常生活而要求人们共
同遵守的最起码的道德规范，是人们约定俗成的一种行为准则。
一个人若不知礼而处处失礼，不仅会遭人耻笑、唾骂，而且会使自己的事业、生活处处受挫。
没有人会喜欢一个不讲礼仪的人，没有企业会将信任和机会给一个不讲礼仪的人。
在当今社会中，人们注重礼仪修养，因为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。
通过一个人在社会生活中对礼仪运用的程度，可以察知其教养的高低、文明的程度和道德的水准。
对于个人而言，拥有良好的礼仪，可以帮你在职场上更好地发展：只有表现得成熟、稳重，领导才愿
意对你委以重任；你显得麻利、干练，别人才相信你有工作能力；你对领导有礼，晋升名单上才会有
你；你团结好同事，才不会被八卦中伤、遭暗箭袭击。
拥有良好的礼仪还是你商海成功的保证：熟知迎来送往，生意才有可能做成；登门拜访顺利，合作才
有可能；打好电话，事情才能敲定；参加会议，准备充分才能获得最大成功；出差旅行，有心才能做
好移动宣传；热情服务，礼多顾客才不怪。
此外，拥有良好的礼仪还是你生活幸福的资本：熟知形象礼仪，穿着得体，言行举止优雅，轻松赢得
心上人的青睐。
注重沟通礼仪，顺利化解家庭成员、亲朋好友之间的摩擦和矛盾，为生活再注入一份甜蜜。
“国无礼不宁”，“国尚礼则国昌。
”对于一个国家、一个民族而言，注重礼仪，可以提高整个民族的思想道德素质和科学文化素质。
礼仪看起来是日常生活和工作中极为普通的细小的事情，但它却代表着一种深刻的道德力量，这种道
德力量潜移默化地体现在全体公民身上，它将会成为一种伟大的民族精神，它能够弘扬正气，增强凝
聚力，陶冶情操，净化心灵。
注重礼仪，能巩固和发展人民的生产和生活秩序，推动社会进步。
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内容概要

“不学礼，无以立。
”在现代社会中，很多时候礼仪比学问、能力更重要。
一个人若不懂得礼仪，处处失礼，不仅遭人耻笑，还会四处树敌，招致各种危机和损失。
只有知礼守礼，才会受人尊重，赢得他人欣赏和信任，获取机遇，成就事业。
因而，每天学点礼仪知识，掌握礼仪，是现代人立身处世的基本要求，也是畅行社会的基本能力。
    每天学点礼仪学，既要立足于中国传统礼仪文化，也要掌握当今世界通行的国际礼仪，只有掌握现
代社会必备的一切礼仪技能和知识，才能在不同场合下游刃有余。
这部《每天学点礼仪学大全集》，将帮助读者立足于中国传统礼仪文化，学会现代社会必备的礼仪技
能和知识，诸如礼仪基本知识、着装礼仪、说话礼仪、社交礼仪、日常交往礼仪、职场礼仪、商务礼
仪、餐饮礼仪、舞会礼仪、国际礼仪、宗教礼仪、不同场景的礼仪等。
本书还详细阐述了易被忽视的礼仪细节、常见礼仪错误，帮助读者掌握各种礼仪，以满足现代社交需
要。
    学习礼仪，并不是只学习礼仪规范，更重要的是学会树立良好的形象，把握为人处世的分寸和原则
，从而赢得人脉，获取机遇，促进成功。
通过坚持不懈的学习，并时时处处注意内在的修炼，外在的礼仪形式才有了内涵，才让人由内而外地
散发出与众不同的优雅气质和不凡气度来，这样才能在生活中、职场上、商场上左右逢源，如鱼得水
。
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章节摘录

第一章 礼仪基本知识第七节 坐姿礼仪优雅的坐下不同场合要注意不同坐姿想做个成功者，就要按照
成功者的样子行事，坐姿也是如此。
坐得直，坐得正，坐得稳。
尽量坐端正，保持胸、背部自然挺直，两肩平直，两腿并拢，自然弯曲，两脚平行落地或前后稍稍分
开。
坐下后，要保证坐得稳，不妨碍他人。
应该保持10分钟内坐姿没有明显变化。
人多的时候，要尽量不占用他人的空间，尽量减少动作。
频繁挪动椅子和离席都是不礼貌的表现，应该避免。
注意场合。
在朋友聚会等非正式场合，坐的姿态可以随意一些，在坐姿端正的基础上，坐得舒服就好。
与别人聚会、聚餐时，坐下后要保持安稳，不要交叉双腿，上身可以轻靠椅背而坐。
想摆造型的人们，最好放弃这个机会，双手托腮或把手臂拄在桌上的姿势并不好看。
用餐时，腹部不要紧贴桌子，可适当留出一拳之距。
小温到一家知名广告公司应聘广告设计，按招聘方的要求坐在了主考官的对面。
因为迫切想进这家大公司，加上来的时候有点匆忙，小温心里有些紧张。
坐下之后，双手不由自主地握在一起，不断用一只手抚摸另一只手，双腿的姿势也显得有些僵硬。
因为身体保持一个挺直的时间过长，小温觉得累，于是轻轻向前挪动身体，不料他的动作不小心带动
了椅子，椅子跟着往前动，发出刺耳的声音。
小温心里暗暗叫苦，回答问题时显然被自己的失态分心了，说话不太流畅。
当主考官问到他的相关经验时，小温仰头做思考状，一只手不自觉地摸向脑后，这个动作使主考官忍
不住微笑了一下，安慰他说：“别紧张，慢慢想。
”这么一来，小温觉得自己的心理被人家识破，更紧张了。
就像小温担心的那样，他没有被广告公司录用。
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编辑推荐

《每天学点礼仪学大全集(超值白金版)》：内容更全面 方法更实用 讲解更生动一本书读懂礼仪学人无
礼不立，事无礼不成。
很多时候礼仪比学问、能力更重要。
一个人若不懂得礼仪，处处失礼，不仅遭人耻笑，还会四处树敌，招致各种危机和损失，更无以在社
会上立足。
掌握礼仪，是现代人立身处世的基本要求，也是畅行社会的基本能力。
系统介绍礼仪文化，提供现代礼仪修养权威读本详细阐述1000余个礼仪知识和易被忽视的礼仪细节深
入剖析常见礼仪错误，指导日常礼仪修习全面讲解不同场景的实用礼仪，立足现代社交需要“不学礼
，无以立。
”礼仪是人类为维系社会正常生活而要求人们共同遵守的最起码的道德规范。
是人们约定俗成的一种行为准则。
因而，古往今来，礼仪都被视做一个人的立身之本，是人们行走社会的通行证。
在现代社会中，很多时候礼仪比学问、能力更重要。
一个人若不懂得礼仪，处处失礼，不仅遭人耻笑，还会四处树敌，招致各种危机和损失。
没有人会喜欢一个不懂礼仪的人，没有企业会将信任和机会给一个不懂礼仪的人。
而良好的礼仪则助人塑造个人形象。
提升个人魅力。
赢得人缘和机遇，在生活中、职场上、商场上左右逢源，如鱼得水。
每天学点礼仪学，既要立足于中国传统礼仪文化，也要掌握当今世界通行的国际礼仪，只有掌握现代
社会必备的一切礼仪技能和知识，才能在不同场合下游刃有余。
不懂商务礼仪不懂涉外礼仪，无法适应现代社会。
对中国传统礼仪文化一无所知，又会被人称之为数典忘祖。
每天学点礼仪学，不仅仅是学各种礼仪的行为规范和礼仪程式，而是要同时重视内在的修炼，向内修
，才是一种深层的智慧，才能修炼出与众不同的优雅气质、良好礼仪、不凡气度和内涵来。
一个只学外在虚浮礼仪的人，由于缺乏内在修养，充其量也只能做到“形似”，甚至还有可能弄巧成
拙。
每天学点礼仪学，知礼守礼，终生坚持，使礼仪修身也成为一种生活习惯，成为一种内心力量，成为
一种人生追求，这样才能不断提高礼仪修养，使自己言行举止合乎礼仪，时时处处优雅得体，赢来赞
赏，获得机遇，成就事业，完善人生。
每天学点礼仪学，拥有良好的礼仪，可以帮你在职场上更好地发展：只有表现得成熟、稳重，领导才
愿意对你委以重任；你对领导有礼，晋升名单上才会有你；你团结好同事，才不会遭暗箭袭击。
拥有良好的礼仪是你商海成功的保证：迎来送往周到，生意才有可能做成；登门拜访顺利，合作才有
可能；打好电话，事情才能敲定；热情服务，礼多顾客才不怪。
此外，拥有良好的礼仪也是你生活幸福的资本：熟知形象礼仪，穿着得体，言行举止优雅，轻松赢得
心上人的青睐。
注重沟通礼仪，顺利化解家人和亲友间的摩擦和矛盾，为生活再注入一份幸福。
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