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内容概要

每个人都需要与人交往，因而每个人都需要协调自己与他人的行为。
礼仪作为协调人与人之间关系的社会规范，与法律有所不同。
法律规范的制定是依据关于现实社会的逻辑假设，它是普遍而抽象的行为规范，为人们提供的只是一
个有关被允许行为的界线；而礼仪是直接从日常生活中提炼出来的行为规范，是具体而实用的行为指
导，它告诉人们在什么场合什么样的行为最为恰当。
法律和礼仪都是协调人们行为的社会规范，但前者只为人们提供行为选择的大致框架，而后者却能为
人们在现实生活中的行为选择提供具体而实用的指导(正是因为这个原因，本书的书名才定为《现代实
用礼仪》)。
因此，只要你需要与他人交往，你就需要了解和掌握礼仪。
只有让自己的行为符合礼仪，才能使自己的行为与他人的行为协调，也才能建立起和谐协调的人际关
系。
    本书的结构分四部分。
第一部分是日常基本礼仪，共有握手、打招呼、介绍、称呼、打电话等五个方面的内容。
这是每个人都需要了解和掌握的基本礼仪，只要你生活在现代社会，不论你有没有职业，从事何种职
业，你都会遇到这些礼仪。
第二部分是个人形象礼仪，共有服饰、仪容、举止和言谈等四个方面的内容。
这是每个注重自己公众形象的人要特别了解和掌握的礼仪，特别是需要经常与公众打交道的职业人。
因为，对于他们来说，个人的形象同时也是他所属职业集体的形象，不管个人自己是否愿意关注自己
的外在形象，他们都不能忽视对自己形象的整饰。
第三部分是场合礼仪，共有宴请、访送、工作场合、公共场所等四个方面的内容。
工作场合的礼仪内容比较多，所以分上下两讲加以讲述。
这是读者可以根据自己的社会交往范围和社交活动的性质有选择地加以了解和熟悉的礼仪。
第四部分是涉外礼仪，包括东南亚礼俗和欧美礼俗。
这是那些有涉外交往的读者需要了解和掌握的礼仪知识。
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章节摘录

　　1．声调　　谈话时的声调是否具有吸引力会直接影响谈话的效果。
柔和、悦耳的声调会给谈话增添魅力。
柔和、悦耳的声调应该是轻重适宜、高低有度、快慢有节。
与人面对面的交谈，声音一般不宜太重，以对方能听清楚为准；音调也应尽量放低。
轻柔的声音最受耳朵的欢迎，因此，说话既轻又柔是态度友好的表示，而重又粗、尖又细的声音则会
让人觉得不够友好。
在公共场所，说话过于响亮或是突然发出一些粗鲁的、不协调的声音不仅让对方耳朵受罪，还会引来
旁人的侧目。
另外，说话的速度也应适中。
过于慢条斯理的讲话往往让听者着急，甚至不耐烦，而没有停顿的像赛跑似的快嘴则让人听得吃力。
　　2．表情与手势　　一个善于交谈的人，总是懂得利用表情和手势来强调自己的思想和见解的。
谈话时，适当的脸部表情和手势可以使谈话富有生气，如笑一笑、竖一竖眉毛、摆摆手、耸耸肩都可
以为谈话增加色彩。
呆板的、无表情的谈话会使本来新鲜刺激的话题变得枯燥乏味。
　　不过，并非任何表情和手势都会使谈话增色。
太夸张的表情或过于频繁的手势反而可能破坏谈话应有的效果。
只有恰当的表情和手势才能使谈话增色。
何谓恰当？
一是表情和手势必须自然、大方，任何做作的表情和手势只会使谈话逊色；二是表情和手势都应适可
而止，太丰富的表情让人觉得矫情，而太频繁的手势让人觉得有失稳重；三是表情与手势应恰到好处
，表情的变化与谈话的内容应保持一致，手势语言的使用要正确。
通常，交谈时应避免拉拉扯扯、拍拍打打（这有失庄重），打响指（有轻佻之嫌），或是用手指指人
（用手指指人是对对方的蔑视，因此，指人应用整只手）。
　　⋯⋯
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编辑推荐

　　礼仪为社会生活的每一个特定场合作了具体的规定，它是个人顺利进入社会的一把钥匙。
遵循它，生活会变得简单而顺利；背离它，生活变得复杂而难以应付。
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