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前言

　　在中国向世界更加开放的今天，礼仪不仅体现出丰厚的历史传统，而且更富有鲜明的时代内涵。
今天还生活在象牙塔中的大学生们，明天就要走向社会，去工作，去生活，去面对纷繁的社会和复杂
的人际关系，到那时也许你会发现：一个手势、一个眼神、一个站姿、一声称呼、一句谢谢，都会影
响你求职的成败、商场的输赢、官位的沉浮、友情的聚散⋯⋯　　因此，为适应高职高专的教学要求
，我们在1997年组织力量编写了《实用交际礼仪》第l版。
经过几年的教学实践，我们总结了经验，在此基础上对该书进行了修订，部分内容作了一些调整，又
增加了求职礼仪、商业仪式礼仪、商务活动的语言礼仪等内容，使其更适合高职高专的教学实际。
　　本书的特点是集知识性与趣味性于一体，实例生动，贴近生活，针对性和可操作性强。
　　本书由孙立湘、王颖主编，邝春明、李根珍任副主编，其余参编人员为杨硕、孙晓滠、刘俊堂、
罗萍、陈接华、徐济梅、林清华。
　　在修订的过程中，笔者参阅了大量文献资料。
此外，摄影师高旭在图片策划、摄影中做了大量工作。
在此，特向这些宝贵资料的作者、译者、摄影人员、模特们致以诚挚的谢意。
因为工作变动，编写过程中未征求原书参编者的意见，在此表示歉意。
　　由于编者的水平有限，书中缺点及错误在所难免，敬请读者批评指正。
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内容概要

本书从当今时代对大学生素质培养的要求出发，对礼仪的作用与特点、交际礼仪的基本要素、日常交
际礼仪、校园礼仪、工作场所礼仪、民族风情与宗教礼仪、涉外交际礼仪、社交礼仪文书等实用礼仪
知识和技巧作了介绍。
此外，为有助于大学生对现代交际礼仪的理解和训练，还编入了交际礼仪基本训练、社交礼仪心理素
质的自我测试等内容。
全书集知识性与趣味性于一体，实例生动，贴近生活，针对性和可操作性强。
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章节摘录

　　第一章　礼仪概述　　第一节　礼仪的涵义和特点　　一、礼仪的涵义　　什么是礼仪呢？
我们说，礼仪属于上层建筑范畴，它反映着一定的思想观念和道德标准，是人们沟通思想、联络感情
、调节人际关系和开展公关实务活动的一种方式和手段。
礼仪的具体表现形式有礼貌、礼节、仪表及仪式等。
　　（1）礼貌礼貌是人际交往中表示敬意（谦虚、恭敬）、友善、得体的风度与风范，侧重内在品
质和素养。
　　（2）礼节礼节是人际交往中表示尊重、祝颂、迎来、送往、问候、致意、慰问、哀悼等的惯用
形式。
社交中，礼节是礼貌在语言、行为、仪态等方面的具体表现形式。
　　（3）仪表仪表是指人的外表，包括容貌、姿态、风度、服饰和个人卫生等，是礼仪的重要组成
部分。
　　（4）仪式仪式是指礼仪活动的秩序，即为表示敬意或隆重，在一定场合举行的、具有专门程序
的规范化的活动，如签字仪式、开幕式等。
　　礼仪存在于社会的一切交往活动中，其基本形式受历史传统、风俗习惯、宗教信仰、时代潮流等
因素的影响。
了解礼仪的内涵要注意以下几点：　　1）礼仪是一种行为准则或规范。
它是一种程序，有一定的套路，表现为一定的章法，只有遵守这种章法和规范，才能适应社会的发展
。
　　2）礼仪是一定社会关系中人们约定俗成、共同认可的行为规范。
它首先表现为一些零散的规矩习惯，然后才逐渐上升为大家认可的，可以用语言、文字、动作进行准
确描述和规定的行为准则，并成为人们有章可循、可以自觉学习和遵守的行为规范。
　　3）礼仪是一种情感互动的过程。
在礼仪的实施过程中，既有施礼者的控制行为，也有受礼者的反馈行为。
即礼是施礼者与受礼者之间互相尊重、情感互动的过程。
　　4）礼仪的目的是为了实现社会交往各方的互相尊重，从而达到人与人之间关系的和谐。
在现代社会，礼仪体现着一个人对他人和社会的认知水平与尊重程度，是一个人的学识、修养和价值
的外在表现。
遵守礼仪是人获得自由的重要手段和途径之一。
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