
第一图书网, tushu007.com
<<礼仪人生>>

图书基本信息

书名：<<礼仪人生>>

13位ISBN编号：9787807294122

10位ISBN编号：7807294124

出版时间：2009-5

出版时间：凤凰出版社

作者：张彦

页数：242

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 1



第一图书网, tushu007.com
<<礼仪人生>>

前言

自古以来中国就以“礼仪之邦”著称于世，很早就产生了中华礼仪的理论体系，形成了完整的伦理道
德、生活行为规范。
这个完整的伦理道德、生活行为规范就构成了一种“文化”，即礼仪文化。
时至今日，在物质文明被极大丰富的前提下，正所谓“仓廪实而知礼节”，是否遵从社会生活中的各
种礼仪规范，更加成为衡量人们文明与否的一项重要标准。
也就是说，要做文明时代里有修养、有素质的“文明人”。
首先要遵循良好的礼仪规范。
就“礼仪”二字而言，不要以为其中的道理、规矩谁都懂，其实，礼仪是最讲究细节和严谨的.一知半
解是最不可能具有礼仪的。
首先，就社交礼仪来说，一个人仪表堂堂，才不会被人拒之门外；举止得体，才不会被人侧目相看；
对人有礼，才不会被人视为缺乏教养；沉着自信，别人才不敢小瞧你；不卑不亢，别人才会对你刮目
相看；谈吐不凡，别人才会对你欣赏有加；守诺守时，别人才会给予你信任；办事得法，别人才愿意
为你开绿灯；表现得成熟、稳重，领导才愿意对你委以重任；显得麻利、干练，别人才相信你有工作
能力；对领导有礼，晋升名单上才会有你；团结好同事，才不会被八卦中伤、遭暗箭袭击；熟知迎来
送往，生意才有可能做成；登门拜访顺利，合作才有机会；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。
其次，就生活礼仪来说，良好的礼仪还是你情场得意、家庭幸福的资本。
现在，很多人在为找不到另一半发愁，找到另一半的又为婚姻出了很多问题发愁。
前者的症结在于不会表现出最佳的自己去吸引异性的注意。
后者的毛病出在不懂家庭礼仪，导致夫妻之间、婆媳之间摩擦和矛盾不断。
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内容概要

　　《礼仪人生：有礼走遍天下》以仪容仪表、社交礼仪、职场礼仪、商务礼仪、餐桌礼仪、馈赠礼
仪、生活礼仪、涉外礼仪8个部分，全面介绍了各种现代礼仪规范，以及礼仪价值和各种礼仪的具体
形式、要求。
不仅向您介绍了仪表修饰、着装规范、礼貌用语、环境优化等现代服务的“形式之美”，而且着重强
调了职业道德、服务意识、心态调整等现代服务的“内涵之美”。
希望这些详尽而实用的阐述能让读者朋友们在其中有所获益。
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方的隐私，是交往的关键6 女士优先,显示绅士风度7 爱护环境是每一个人的职责8 以右为尊的规则不能
忘记9 知道点外国的习俗10 知道点外国的禁忌后记
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章节摘录

第一章 重视礼仪，你的礼仪价值百万1 什么是礼仪每一个中国人都以生在具有几千年灿烂历史的“礼
仪之邦”而感到骄傲、自豪。
的确，我们自古便是一个尚礼的民族，而时代发展到现在，我们依然在工作、学习、交际、娱乐等多
方面提倡讲文明、讲礼仪的社会风尚，很多人也是在身体力行地这样做着。
但是，你是否明确地知道什么是礼仪呢?礼仪，从个人修养的角度来看，可以说是一个人内在修养和素
质的外在表现；从传播的角度来看，礼仪可以说是一种在人际交往过程中彼此进行沟通的技巧；从交
际的角度来看，礼仪可以说是人际交往中适用的一种艺术，一种交际方式或交际方法，是人际交往中
约定俗成的示人以尊重、友好的习惯做法；从狭义上讲，指的是人们在社会交往中由于受历史传统、
风俗习惯、宗教信仰、时代潮流等因素的影响而形成，既为人们所认同，又为人们所遵守，以建立和
谐关系为目的的各种符合礼的精神及要求的行为准则或规范的总和；从广义上讲，就是指一个时代的
规范和制度。
也许关于礼仪的定义听起来会让人觉得呆板，但其实，礼仪不仅内容丰富，而且有着悠久的历史。
为了更好地掌握礼仪规范，我们应该从礼仪的起源开始探究，这样不仅有利于认识礼仪的本质，而且
有助于我们自觉地按照礼仪规范的要求进行社交活动。
礼仪不是随意凭空臆造的，也不是可有可无的，而是一种由来已久的行为规范。
对于礼仪的起源，研究学家中有一种观点认为，礼仪起源于古代祭祀。
“礼”字是会意字，指祭祀时盛祭品的器皿，所以有研究人员认为“礼”字与古代祭祀神灵的仪式有
关。
东汉许慎的《说文解字》对“礼”字的解释是这样的：“履也，所以示神致福也”。
意思是实践约定的事情，用来给神灵看，以求得赐福。
而古时祭祀活动通常都是严格地按照一定的程序、方式来进行的，也就是所谓的“礼制”，这就是现
在礼仪的起源。
也有一种观点认为，礼仪起源于传统的风俗习惯。
因为人是群体动物，每个人都不能离开社会而单独存在。
所以，在长期的集体生活、彼此交往中，渐渐地形成了一些约定俗成的习惯，久而久之这些习惯成为
了人与人交际的规范，当这些交往习惯以文字的形式被记录并同时被人们自觉地遵守后，就逐渐成为
了礼仪的雏形，并最终被以“规范”的形式固定了下来。
另外还有一种观点认为，礼仪起源于法庭。
这种说法流传于西方。
因为在西方国家“礼仪”一词源于法语的“etiquette”，意为“法庭上的通行证”。
古代法国为了保证法庭中活动的秩序，将印有法庭纪律的说明文件发给进入法庭的每个人，作为遵守
的规矩和行为准则。
后来“etiquette”一词进入英文，演变成为今天人们交往中应遵循的规矩和准则：礼仪。
虽然礼仪的起源众说纷纭，但礼仪作为一种社会活动的行为准则，在遵守的过程中还是有章可循，同
时也能使人与人在交往中更具有亲和力。
所以，一直到今天，礼仪依然体现着这种本质特点与独特的功能。
礼仪包括的内容现如今，“礼仪”一词可以说是妇孺皆知的。
但我们通常所说的礼仪到底包含了哪些内容，大家都知道吗?礼仪包含“礼”和“仪”两种形式，“礼
”是本质，礼者，敬人也，要知礼、懂礼、讲理，要示人以尊重。
“仪”即仪式，就是表现形式。
通常，我们在人际交往中所提到的礼仪，是以一定的约定俗成的程序、方式来表现的律己、敬人的过
程，涉及仪表、穿着、交往、沟通、语言、情商等内容。
如果分类，可以大致分为政务礼仪、商务礼仪、传统礼仪、社交公共礼仪、军事礼仪等五大分支。
但因为礼仪是一门综合性的学科，所以各分支内容都是相互交融的，大部分礼仪内容都大体相同。
此外，礼仪的功能，一是有助于提高人们的自身修养；二是有助于美化自身、美化生活、促进人们的
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社会交往、改善人们的人际关系、净化社会风气。
就礼仪的具体内容来说，还应该包括：一、仪表礼仪仪表礼仪就是对一个人的服装、仪容、打扮等的
综合要求。
仪表，即人的外表，包括容貌、举止、姿态、风度等。
仪表是一门艺术，它既要讲究协调、色彩，也要注意场合、身份。
同时它又是一种文化的体现。
在社会交往活动中，一个人的仪表不但可以体现他的文化修养，也可以反映出他个人的审美趣味。
 二、用餐礼仪用餐礼仪就是饭桌上的文化。
在中国，不同的家庭或家族在社会、经济、习惯、环境的影响下，形成了有自家特色的饭桌文化。
而这种用餐礼仪，又反映了家族的道德观念和风俗习惯形成的礼节、仪式和个人的礼貌要求。
 三、商务礼仪商务礼仪是在商务活动中体现相互尊重的行为准则。
商务礼仪的核心是一种行为的准则，用来约束我们日常商务活动的方方面面。
四、涉外礼仪涉外礼仪是指在长期的国际往来中，逐步形成了外事礼仪规范，也就是人们参与国际交
往所要遵守的惯例，是约定俗成的做法。
在涉外交往中，遵守国际惯例和一定的礼节，有利于中国的对外开放，有利于展现中国礼仪之邦的风
貌。
它的特点是，强调在交往中的规范性、对象性、技巧性等原则。
 五、社交礼仪社交礼仪是指人们在人际交往过程中所具备的基本素质、交际能力等。
礼仪在交际中的作用礼仪是发于人性之自然，合于人性之需要的行为规范，在现代文明社会中，已经
成为～种不容忽视的人生所需了。
如果没有这些礼仪规范，人们在交往中往往会感到手足无措，甚至失礼于人，闹出笑话，所以礼仪的
作用，我们任何人都不能忽视。
礼仪，在现代人的生活中是决不能少的。
礼仪是一种恭敬他人的善行，也是自己行万事的通行证，是要通达践履的。
人与人交流感情，事与事维持秩序，国与国保持常态，皆是礼仪从中周旋的结果。
也就是说，礼仪在人际交往中起到了不可替代的作用。
礼仪是人际交往的前提条件，是交际生活的钥匙，同时，礼仪还是塑造形象的重要手段。
在社会活动中，交谈讲究礼仪，可以变得文明；举止讲究礼仪，可以变得高雅；穿着讲究礼仪，可以
变得大方；行为讲究礼仪，可以变得美好⋯⋯只有讲究礼仪，事情才会，礼仪，从一个人走向社会后
就开始发挥它神奇的作用了。
比如，一个人不知道参加工作后怎样与同事和上司处理好关系，此时多了解一些职场交际的礼仪，便
会有助这个人在职场中保持良好的人际关系。
礼仪在交际中的具体作用包括：一、礼仪能起到促进沟通、互相尊重的作用人们在交往时以礼相待，
有助于人们之间互相尊重，建立友好合作的关系，缓和或者避免不必要的矛盾和冲突。
因为礼仪也可以称之为礼尚往来，这种互惠的交往行为，蕴含着彼此的尊敬。
礼仪的作用就是向对方表示尊敬、表示敬意，同时对方也还之以礼。
在人际交往中，时常的“礼尚往来”，可以使交往双方的感情得到沟通，在向对方表示尊重、敬意的
过程中，获得对方的理解和尊重。
二、礼仪能起到约束、规范的作用礼仪作为行为规范，对人们的社会行为具有很强的约束作用。
礼仪的约束作用具体表现在社会生活中，就是约束人们的目的与态度，规范人们的行为方式，协调人
与人之间的关系，维护社会的正常秩序。
同时，不容我们忽视的是，每一个生活在特定文化环境中或者习俗规范下的人，都自觉或不自觉地受
到该礼仪的约束；而如果有人强行不接受礼仪的约束，那社会道德规范也必将以道德和舆论的手段来
对他加以约束，甚至以法律的手段强迫他去执行，这就是礼仪所具有的强大的约束和规范作用。
三、礼仪能起到教化、倡导的作用礼仪作为一种道德习俗，会以一种道德规范的形式对全社会的每一
个人发挥维护社会正常秩序的教育作用。
这种作用具体表现在两个方面：一方面是对礼仪的尊重和约束作用。
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这种道德力量会对全社会的每个人都有教化作用，都在施行教化。
另一方面，礼仪的形成、礼仪的完备和凝固，会成为一定社会传统文化的重要组成部分，它以“传统
”的力量不断地由老一辈传给新一代，世代相继、世代相传。
也就是说，人们通过对礼仪的学习和应用，建立新型的人际关系，形成良好的社会风尚，在人际交往
中具体表现为：讲文明、懂礼貌，严于律己、宽以待人，彼此之间互尊互敬、和睦相处。
可见，礼仪的教化、倡导作用之重大。
四、礼仪能起到调节、凝聚的作用在人际关系错综复杂的现代生活中，人们有时会突然发生冲突，甚
至会采取极端行为。
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后记

敬爱的读者朋友们，您看完了此书，也许觉得里面的知识对您的生活大有帮助，这将是我们国智美礼
仪文化团队最大的心愿和最高的期望。
衷心希望礼仪能够帮助您迈向幸福人生，衷心希望礼仪能够走进千家万户，让千家万户拥有现代文明
。
这也是全体礼仪工作者不懈追求的目标。
您也许会觉得这本书中有些具体的细节与其他书中有所不同，您也许会因此感到困惑：同样一种情境
，到底哪种方式才算是符合礼仪规范呢？
其实，礼仪是入学，是人性学，也是应变学，而不是本本主义、教条主义。
不同的情况、不同的对象要选择不同的行为方式。
任何礼仪规范都有不变的原则，在保证安全的前提下，只要你的行为举止优雅，能够很好地约束自己
，能够让对方感觉到你对他的尊敬和热情，并能达到你先前设定的目标，正面促进人际交往，那么你
就等于掌握了礼仪的真谛了。
国智美礼仪文化团队也正在致力于中国现代礼仪的系统化和规范化工作。
您也许会觉得这本书对您没有太大的帮助，有很多疏漏，那么我们真诚地期待您宝贵的意见和建议，
哪怕是毫不留情地批评。
我们必将以感恩的心和求真、求实的学习态度，纠正我们的错误，提高我们的水平，为广大热爱礼仪
的读者朋友们奉献我们最新的成果和心血。
请相信我们，我们一定可以做到最好。
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编辑推荐

《礼仪人生:有礼走遍天下》由高级礼仪培训师张彦女士倾情奉献，企业现代礼仪文化培训权威宝典，
提升个人品位与修养的人生修炼秘笈。
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