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前言

古人云：“人有礼则安，无礼则危。
故日，礼者不可不学也。
”随着社会文明与市场经济的发展，人们越来越重视人际交往，纷纷参加礼仪课程的学习，其学习内
容主要包括如何待人接物、迎来送往、用餐规矩等，甚至具体到如何恰当地与不同的人握手、递交名
片等。
“礼仪”已成为完美的人际交往的必要条件。
人们在呼唤礼仪，呼唤文明的人际交往，现代人迫切需要提升自我，走向成功。
人际间的交往实质上是一种信息交流，而信息是现代社会中最为宝贵的财富。
无论你身任何职，财富几斗，在参加各种交际活动时，你的言行举止所传达出的有声以及无声的语言
都在传达着各种信息，你的表现是否符合礼仪规范不仅仅影响你个人的形象，也直接影响着单位形象
以及今后的交往效果。
由此可见，具备礼仪知识、遵守礼仪规范、具有较强的交际能力是现代人立足于社会并求得发展的重
要条件。
每个人都希望能有一个良好的人际关系网，这不但有利于收集信息，增加信息量，而且对于其生活、
事业、家庭以及个人的未来发展都有很大的帮助。
如何取得众多人的支持与信任，实际上是掌握与人交往的方法问题。
人与人之间的交往方法犹如盲人的拐杖，缺了它，将寸步难行；掌握了它，就等于找到了打开人心灵
之窗的钥匙，道路也将畅通无阻。
因此，注重学习礼仪规范，与人为善，严于律己，才能获得富有成效的交际。
《现代礼仪教程》通过形象生动的案例导入知识点，通俗易懂，语言朴实无华，安排条理清晰有序，
突出实用性和可操作性。
本书比较全面系统地介绍了人们工作生活中常用的礼仪知识，涉及各类交际场合，如：着装、餐饮、
待客、面试、谈判、会议等等，在您需要礼仪指导而又不知道该怎么做时，您可以仔细阅读本书相关
内容，取您所需，遵循书中指导来具体操作。
礼仪无处不在，礼仪的运用更多的是体现在小处，在这个细节决定成败的时代，小事也可能影响到您
的发展，左右您的成功之路。
希望《现代礼仪教程》能够有效地引导人们塑造良好的个人形象，增强文化底蕴，从而更准确、全面
地学习应用礼仪。
“国尚礼则国昌，家尚礼则家大，身尚礼则身正，心尚礼则心泰。
”“学礼完善自我，懂礼形神俱佳，守礼诚信社会，用礼耀我中华。
”愿您能做一个“有礼走遍天下”的人。
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内容概要

　　《现代礼仪教程》是高职高专公共课系列教材的现代礼仪教程。
《现代礼仪教程》以礼仪为主线，从礼仪概述开始，分别介绍了个人形象礼仪、日常交往礼仪、求职
就业礼仪、职场礼仪、餐饮礼仪、演讲的礼仪、商务礼仪和国际交往礼仪，以及我国和世界主要国家
的礼俗。
《现代礼仪教程》具有很强的通用性和实用性，可作为高职高专院校的教材使用，也可作为机关、企
事业单位人员岗位培训的辅助读物，还可作为社会青年、商务人员的自学读物。
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章节摘录

（一）拒酒依礼假如因为生活习惯或健康等原因而不能饮酒，可用下列合乎礼仪的方法之一，拒绝他
人的倒酒和劝酒。
一是主动申明不能饮酒的客观原因；二是主动以其他软饮料代酒；三是委托亲友、部下或晚辈代己饮
酒；四是在杯中倒入少许，但坚持不饮。
切记，不要在他人为自己斟酒时又躲又藏，乱推酒瓶，倒扣酒杯，偷偷倒掉。
不要一概拒绝、坚决拒绝，应使举桌尽欢。
另外，把自己的酒倒入别人杯中，特别是把自己喝了一点的酒倒入别人杯中，是很不礼貌的。
（二）斟酒有序通常，酒水应当在饮用前再斟入酒杯。
有时，主人为了表示对来宾的敬重、友好，还会亲自为客人斟酒。
在侍者斟酒时，勿忘道谢，但不必拿起酒杯。
可是在男主人亲自来斟酒时，则必须端起酒杯致谢，必要时，还须起身站立，或欠身点头为礼。
有时，亦可向其回敬以“叩指礼”。
即以右手拇指、食指、中指捏在一起，指尖向下，轻叩几下桌面。
这种方法适用于中餐宴会上，它表示的是在向对方致敬。
正式宴会，除主人与侍者外，其他宾客一般不宜自行为他人斟酒。
一般的宴会，年纪轻者在举杯敬酒时可先为敬酒对象斟酒，以示敬意。
也可在就餐过程中为身边的长者和领导斟酒。
斟酒时要注意斟酒顺序。
斟酒顺序为先宾后主，先女后男，先老后少；如聚餐者尊卑差别不大，可以依顺时针方向，从自己所
坐之处开始。
另外，斟酒需要适量。
白酒与啤酒均可以斟满，而其他洋酒则无此讲究，一般斟五至八成满。
（三）祝酒有方祝酒时间通常安排在宾主入座后、用餐前，也可安排在吃过主菜后，甜品上桌之前。
正式宴会祝酒，主人和主宾要先发表一篇专门的祝酒词。
但不管是致正式的祝酒词，还是在普通情况下祝酒，均要避免长时间演讲和多人接连登场。
主人和主宾讲完话，与贵宾席人员碰杯后，往往到其他桌敬酒，祝酒者并不必要把酒杯里的酒喝干，
每次喝一小口足矣。
遇主人、领导来敬酒时，各桌人员应起立举杯，碰杯时要目视对方致意。
祝酒时，不目视对方是不礼貌的。
当主桌未祝酒时，其他桌不可先起立或串桌祝酒。
主桌敬酒结束后，其他桌可派代表适时到主桌回敬。
客人不宜先提议为主人干杯，以免喧宾夺主。
如果无人祝酒，客人则可以提议向主人祝酒。
如果其中一位主人第一个祝酒，一位客人可以在第二个祝酒。
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后记

随着我国市场经济的发展，我们国家的正在走向繁荣富强，人们的物质生活越来越富足，对精神生活
和文化品位也提出了更高的要求。
占人云：“衣食足而知礼仪。
”人们越来越重视礼仪的学习与运用，知礼、学礼、懂礼、行礼。
在生活和工作中，人们越来越感受到礼仪带来的益处，越来越多的人重视文明交往，以礼待人。
《现代礼仪教程》由大连工业大学讲授该课程的姜立新、于莉、佟铁、鲍晓娜等四位老师共同编写。
姜立新副教授担任主编，负责本书大纲的拟定和统稿，于莉担任副主编，负责部分内容初稿的修改。
在编写过程中，编者在总结教学实践的基础上，增补了许多新的知识。
本书共计十章，其中第一、二、三章由于莉同志编写，第四、五章由佟铁同志编写，第六、七、八章
由姜立新同志编写，第九、十章由鲍晓娜同志编写。
本书在编写过程中，参考了大量礼仪方面的书籍文献及网络刊物的相关资料，在此谨向有关作者表示
衷心的感谢。
另外，于影、陈顿、李志刚、夏永刚等四位同志也协助搜集了许多相关资料，在此一并表示感谢！
由于编写时间仓促，编者水平有限，书中难免有疏漏的地方，恳请有关专家、教育工作者及广大读者
批评指正。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<现代礼仪教程>>

编辑推荐

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<现代礼仪教程>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 8


