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前言

中国现代化的发展，不仅需要物质文明，也需要精神文明，更需要公德心。
仅有鼓起来的钱袋，而没有文明的礼仪，仍然是个富而不仁的穷人。
这样的民族仍将还是落后的民族。
可见，礼仪对于一个人、一个民族是多么的重要。
礼仪体现一个人的修养、体现一个民族的素质。
一个人有较高的礼仪修养水平，能使其行为举止留给人们美好的印象，有助于获得交往活动的成功。
礼仪中包含施礼者和受礼者的双向情感交流，充满着人情味，这种人情味最主要体现在施礼者与受礼
者之间的互相尊重。
我国素有“礼仪之邦”的美称，早在2000多年前，就已经有了比较成熟的“周礼”。
但我国传统的尊重主要强调对上级、长辈的尊重，即‘对身份、地位的尊重，“尊重他人”的内涵比
较窄。
正因为如此，礼仪在古代一直只在上层社会中流行。
随着社会的发展进步，这种礼仪方式也就失去了其社会基础。
现在我们对于礼仪的认识，接受了西方的平等尊重的观点，即对人的普遍尊重，包括对人的个性、地
位、历史、外貌、性别、年龄、选择等的尊重。
这是一种尊重互换，情感互动。
苏霍姆林斯基说得好：“只有尊重别人的人，才有权受人尊敬。
”孔子所谓的“己所不欲，勿施于人”，就是尊重礼仪的基本信条。
要对人表示尊重，就必须约束自己。
只有约束自己的个性，约束自己的要求，并设身处地为他人着想，考虑对方的需求和愿望，才能理解
、体谅别人，最终达到尊重他人的目的。
毫无关心他人之心，那么，就根本谈不上礼仪。
礼仪是属于社会的，社会之外无所谓礼仪。
社会是由人组成的，人们在社会发展过程中，自然形成不同的社会群体，每个人是社会生活中的一员
。
人在社会生活中需要交往，需要合群，就是说，人的发展离不开社会群体的发展，人不能离群索居。
礼仪规范的形成，是人们在社会交往过程中、反复的生活实践中形成的，并通过某种风俗、习惯和传
统的行为方式固定下来。
这种约定俗成的规范不断地支配或控制着人们的交往活动，它规定着人们在一定的场合中特定的行为
方式和表现，告诉人们该做什么，不该做什么。
礼仪就是一条人们该走的固定的轨道，或者说，为人们的社会生活规定了一套应遵循的模式。
遵循它，就会得到社会的认可，生活也会变得更加顺畅；违背它或偏离它，往往会遭到社会习俗的惩
罚，甚至会付出惨痛的代价。
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内容概要

本书内容共分九章，在相应章节分别介绍了个人礼仪、社交礼仪和语言礼仪等礼仪规范。
书中以简洁、贴切、具有代表性的案例为引例，讲述了礼仪的基本知识和实践操作案例，帮助学生掌
握现代礼仪的相关知识的操作规范。
本书语言生动活泼，可读性强，尤其设计了各种有趣的礼仪互动教学活动，体现了实用性和可操作性
。
    本书既适合于开设了素质教育课程的高职高专院校作为教学用书，同时也可作为现代人在日常工作
和生活中学习礼仪规范的参照用书。
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章节摘录

1.正确的蹲姿（1）高低式蹲姿下蹲时一般是左脚在前，右脚稍后。
左脚应完全着地，小腿基本上垂直于地面；右脚则应脚掌着地，脚跟提起。
右膝须低于左膝，右膝内侧可靠于左小腿的内侧，形成左膝高、右膝低的姿态。
女性应靠紧两腿，男性则可以适度分开。
这种蹲姿的特征就是双膝一高一低，选用这种蹲姿既方便又优雅。
（2）交叉式蹲姿下蹲时，右脚在前，左脚在后，右小腿垂直于地面，全脚着地。
右腿在上，左腿在下，两者交叉重叠。
左膝由后下方伸向右侧，左脚脚跟抬起，并且脚掌着地。
两腿前后靠近，合力支撑身体。
上身略向前倾，臀部朝下。
通常适用于女性，尤其是身着裙装的女性。
它的优点是造型优美典雅，基本特征是蹲下后双腿交叉在一起。
2.蹲姿的注意事项1）下蹲的时候，切勿速度过快，并注意与他人保持一定的距离，避免彼此迎头相撞
。
2）在他人身边下蹲时，最好是与之侧身相向。
正面面对他人或是背部对着他人下蹲，通常都是不礼貌的。
3）在大庭广众之中下蹲时，身着裙装的女性一定要避免个人的隐私暴露在外。
4）蹲姿是在特殊情况下的姿势，所以不可随意乱用。
另外，不可蹲在椅子上，也不可蹲着休息。
四、走的礼仪1.走姿基本要领正确的走姿基本要领是：步履自然、轻盈、稳健，抬头挺胸，双肩放松
，提臀收腹，重心稍向前倾，两臂自然摆动，目光平视，面带微笑。
1）方向明确。
在行进的过程中，应保持明确的方向，尽可能走在一条直线上。
要做到此点，具体的方法是，行走时应以脚尖正对前方，所走的路线形成一条虚拟的直线。
2）步位标准。
步位，即脚落在地面的位置。
男性工作人员两脚跟可保持适当间隔，基本前进在一线上，脚尖稍微外展；女性两脚跟要前后踏在同
一条直线上，脚尖略外展，也就是“一字步”，也称“柳叶步”。
3）步度适中。
所谓步度也叫步幅，是指在行走时两脚之间的距离。
生活中步度的大小因人而异，但通常应与本人一只脚的长度相近，男性每步大约40厘米，女性每步大
约30厘米。
同时，服装和鞋子也会影响一个人的步度。
如身穿旗袍、脚穿高跟鞋时，步度必定比平时穿长裤和平底鞋时要小些。
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编辑推荐

《现代商务礼仪》：国家级示范性高等职业院校重点建设专业精品课程规划教材
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