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前言

礼仪，是对礼节、仪式的统称，是指在人际交往中用一套约定俗成的程序、方式来表现的律己、敬人
的完整行为。
它是为维系社会正常生活而要求人们共同遵守的最起码的道德标准，是人们在长期共同生活和相互交
往中逐渐形成的并以风俗、习惯和传统等方式固定下来的准则。
    中华民族自古就被称作“礼仪之邦”，早在原始社会时期，就出现了礼仪的萌芽。
那时人类与变幻莫测的大自然相比显得十分稚弱，无法解释千变万化的自然现象和突如其来的自然灾
害，于是认为鬼神、祖先是主宰这一切的力量。
人们开始用一些当时最精致、最豪华的食具作为礼器进行祭祀，以示他们对神灵、祖先的敬畏，祈求
神灵、祖先的保佑。
这种祭祀活动便是礼仪的萌芽。
因此，也就有了“礼立于敬而源于祭”的说法。
尧舜之时，五礼已备，对家庭成员之间的关系做出了明确的规定，即父义、母慈、兄友、弟恭、子孝
。
这时的礼仪把家庭成员间的言谈举止规范化了。
在狩猎、耕种和部落之间的争斗中，同一群体中的人要不断地用眼神、点头、拉手来示意互相之间如
何配合。
在日常生活中，人们用击掌、拥抱、拍手来表达欢快的感情，用手舞足蹈来表示狩猎获得食物的喜悦
，人们之间这种相互的呼应、模仿，逐步形成了一种习俗，这便是最初待人接物的礼节。
随着社会的发展，人们在生产和生活中的分工越来越细，产生了发号施令的领导者和听从指挥的被领
导者，这样就出现了尊卑有序、男女有别的现象。
每当大家聚会席地而坐时，就逐渐有了一定的座次，首领坐在哪里，一般人坐在哪里；男人坐在哪里
，女人坐在哪里等等，这些都不断地为礼仪增添新的内容。
    商朝的甲骨文中出现了“礼”字之后，礼仪典籍也随之出现。
商朝礼制的出现则明确规定了社会中人们之间的关系。
后来，周人开始区分贵贱、尊卑、顺逆、贤愚等人际交往准则，逐渐产生了“吉、凶、宾、军、嘉”
五种礼制。
祭祀之事为吉礼，丧葬之事为凶礼，宾客之事为宾礼，军旅之事为军礼，冠婚之事为嘉礼。
    到春秋战国时期，以孔子、孟子、荀子为代表的儒家系统地阐述了礼仪的起源、本质和功能。
儒家文化逐渐成为我国封建社会的主流和正统，影响我国达几千年之久。
除儒家之外，还有其他一些流派主张，如道家崇尚自然无为，主张废除一切礼仪；法家推崇强权政治
，主张以法代礼；墨家主张平等、博爱、利他，以义代礼。
各家的主张虽然不同，但通过相互吸收和融合，到后来的汉唐宋三朝已逐步形成了我国封建社会一整
套的等级秩序和礼仪规范。
    清末，鸦片战争打开了中国长期封闭的大门。
中国人开始了解西方的政治、经济、文化。
大批的爱国人士在把西方的文化科技介绍给国人的同时，也把西方礼仪介绍进来。
辛亥革命之后，封建王朝覆灭，中国人为摆脱封建礼教的束缚而不断地进行着变革。
直到新中国成立以后，中国进入一个崭新的时期，封建礼教彻底被废除，逐步形成了现代礼仪。
    从中华几千年文明史来看，人们对文雅的仪风和仪态一直孜孜以求。
孑L子曾经说过：“少成若天性，习惯成自然。
”意思是说只有从小去培养一个人的文明礼仪，才能形成良好习惯。
随着现代生活文明程度的提高，人们也更加重视礼仪。
    礼仪涵盖社会生活的各个方面。
从内容上看，有仪容、表情、举止、谈吐、服饰、待人接物等；从对象上看，有个人礼仪、待客与做
客礼仪、公共场所礼仪、馈赠礼仪等。
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在人际交往过程中的行为规范称为礼节，礼仪在言语动作上的表现称为礼貌。
加强道德实践应注意礼仪，使人们在“敬人、自律、适度、真诚”的原则上进行人际交往，告别不文
明的言行。
    礼仪是一张个人素质的名片，要想提高这张名片的含金量，只有靠自己坚持不懈地学习和努力。
在社会活动交往中，个人礼仪不仅是简单的个人行为表现，而且是个人的公共道德修养在社会群体里
的体现，反映的是一个人内在的品格与文化修养，因此可以说个人的礼仪是以个人修养作为基础的。
讲究个人礼仪必须奉行尊重他人的原则，要想赢得尊重，必须先去尊重别人。
按照个人礼仪的标准行动，是为了更充分地展现个人的精神风貌，更好地塑造个人形象。
个人礼仪能使个人形象日臻完美，教会你识别美丑，明辨是非，使你的生活日趋美好。
    良好的个人礼仪及规范的处事行为并非与生俱来，也非一日之功。
它是靠后天的不懈努力和精心教化才逐渐形成的。
因此，可以说个人礼仪由文明行为标准真正发展成为个人的一种自觉自然的行为，是一个需要不断学
习和渐变升华的过程。
    礼仪不仅仅是个人素质的表现形式，而且作为一种社会文化，事关组织、社会乃至国家和民族的整
体形象。
强调个人礼仪，是为了倡导现代文明，旨在提高个人素养，强化社会良好礼仪风范。
良好的个人礼仪形象是我们自尊、尊人之本，更是我们的立足、立业之源。
    为了帮助广大读者更好地知礼、守礼、用礼，本书结合当今社会交往中的实际需要，对人们必须懂
得的礼仪常识进行了全面、系统的归纳和总结。
全书分为个人礼仪、社交礼仪、职场商务礼仪、家庭及日常生活礼仪四部分，详细阐释了与日常工作
和生活最密切相关的礼仪常识，并给出指导方案。
内容全面、通俗、实用性强，让你真正对礼仪规范做到心中有数，在实践中不断提高礼仪方面的修养
，拥有广泛的人脉，有“礼”走遍天下。
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内容概要

　　礼仪是文明社会的通行惯例。
一个人只要置身于社会，无论做什么都离不开礼仪的约束与规范。
当你用礼貌得体的语言与人交谈时、当你用文明优雅的举止与人交往时，人们一定会感受到你的彬彬
有礼和落落大方，从而对你产生几分好感、敬意与信任。

　　为了帮助广大读者更好地知礼、守礼、用礼，《礼仪知识大全集》结合当今社会交往中的实际需
要，对人们必须懂得的礼仪常识进行了全面、系统的归纳和总结，详细阐释了与日常工作和生活最密
切相关的礼仪常识，并给出指导方案。
《礼仪知识大全集》内容全面、实用性强，让你对礼仪规则真正做到心中有数，在实践中不断提高礼
仪方面的修养，在各种场合言行举止都显得自信得体，使人际交往变得更加顺利。
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章节摘录

版权页：   面容端正是形象端正的第一步。
有的人喜欢在皮肤增白上下工夫，做文章，涂抹各种增白美容用品，以为皮肤可以变白。
其实肤色是由皮肤中黑色素密度及血液色而决定的。
因此，与其努力增白，不如回归自然。
应勤于清洁和呵护，保持洁净、均衡和自然。
同样，眉毛要修饰。
但对职业女性来说，最好不要文眉，虽然文眉可以节省一些修眉时间，但却显得呆板。
其余五官也要清洁和修饰，不要留有污垢和分泌物。
若患有鼻炎、传染性眼疾应及时治疗，免得影响别人，令人尴尬。
 颈部为人体中最容易显现年龄的部位，应同脸部一样注意保养。
面部化妆选色也应与脖颈相连接。
 手部保洁也很重要。
手在人际交往中经常显露，待人接物时对方不免看见。
若一双手不干净，既无法与人握手，也无法与人交换名片。
有的女性一伸出手，长长的指甲，十指涂得光怪陆离，给人以浮华之感。
当心，可能会分散别人的注意力，降低你的可信度，与职业身份不相符合。
当然，不应在上班时修剪指甲，更不应在开会时修剪指甲，修剪指甲也应避人。
在正式场合和职业场合，女性也不应涂抹色彩艳丽的指甲油。
 此外，还应保持四肢的整洁。
体毛应当剃剪。
正式场合和职业场合所穿服装不应外露腋窝和肩膀。
身体各部不可刺青。
应当勤于洗脚，修剪趾甲，常换鞋袜。
 1.面部的清洁 为了清洁面部皮肤，防止面部皮肤病的发生，促进面部皮肤的新陈代谢和血液循环，进
而促使面部皮肤红润、光滑、细嫩，我们每天必须做好面部的清洁。
清洁面部可以去除新陈代谢产生出的老化物质，去除因空气污染，卸妆残留等附着在肌肤上的不洁物
质。
在清洁面部时应遵守以下几点： （1）使用洗面乳的方法是将洗面乳放在手上揉搓起泡，泡沫越细越
不会刺激肌肤，泡沫需揉搓至奶油般细腻才算合格，让无数泡沫在肌肤上移动以吸取污垢，而不是用
手去搓揉。
 （2）基本上是从皮脂分泌较多的T字区开始清洗，额头中心部皮脂特别发达，要仔细清洗。
手指不要过分用力，轻轻地由内朝外画圆圈滑动即可。
 （3）用指尖轻柔仔细地清洗皮脂腺分泌旺盛的鼻翼及鼻梁两侧，这一部分洗不干净将导致脱妆及肌
肤出现油光。
 （4）鼻子下方容易长青春痘，须仔细洗净多余的皮脂，用无名指轻轻画轮廓，这样既不会刺激肌肤
又可完全去除污垢。
 （5）嘴巴四周也要清洗，脸部是否清洁干净，重点在于有没有注意细小的部位，清洗时以按摩手法
从内朝外轻柔地描画圆弧状。
下巴和T区也一样，这两个地方很容易长青春痘及粉刺，也常常是洗脸时容易忽略的部位。
洗脸时应由内朝外不断画圈，使污垢浮上表面。
，
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编辑推荐

《礼仪知识大全集》内容全面、通俗、实用性强，让你真正对礼仪规范做到心中有数，在实践中不断
提高礼仪方面的修养，拥有广泛的人脉，有“礼”走遍天下。
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