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前言

美国教育之父戴尔·卡耐基曾经说过：“一个人事业的成功，15％靠自身的努力，而85％取决于良好
的人际关系。
”而在人际交往中最为关键的因素莫过于礼仪，它渗透在人际交往中的每个细节，因此礼仪自然成为
建立人际关系的通行证、磨合人际关系的润滑剂。
在现代社会的人际交往中，人们常将“细节决定成败”视为交往的关键因素。
在这个意义上，也可以说礼仪体现细节，细节决定成败。
当今社会，可谓有礼走遍天下，无礼寸步难行。
礼仪是一种无声的语言，它反映着一个人的道德修养，也传递着一个人对生活的内心态度。
具有良好的仪表，无论走到哪里，都能得到人们的尊敬。
只有社会上讲文明礼貌的人越多，我们这个社会才会越和谐。
如果我们每一个人都教养有素、礼貌待人、处事有节，我们的生活就会更加愉悦，国家也会更加安定
有序。
21世纪的教育，面临着办什么样的学校和培养什么样的学生的问题。
培养什么样的学生，归根到底也就是如何提高学生的文化素质和综合素质的问题。
根据《中共中央国务院关于进一步加强和改进未成年人思想道德建设的若干意见》和《公民道德建设
实施纲要》的精神，为进一步加强学生文明礼仪教育，提高学生综合素质，打造礼仪办学特色，特编
写此书。
在编写过程中，编者充分考虑了社会发展的现状和时代背景，坚持理论与实践相结合的原则，将礼仪
的基本理论和具体社交活动有机地结合在一起，旨在挖掘传统文化的核心内涵，吸取国内外优秀礼仪
文化传统，使其具有较强的时代感和实用性，具体体现在以下几个方面。
1.全面性。
本书比较全面地覆盖了现代礼仪的重要内容，不仅对日常人际交往礼仪做了详细全面的介绍，同时还
增加了外事礼仪和求职面试礼仪，涵盖广泛。
2.实用性。
通过案例导人培养学生对相关礼仪理论知识的兴趣以及研究讨论能力，着眼于应用型人才的需要，精
心设计课后思考与练习项目，强化知识的实用性和可操作性，摒弃机械死板的习题形式，注重知识在
现实人际交往中的应用。
3.规范性。
查阅大量资料，对于有争议的问题，力求科学可行。
每章知识由案例导人，内容罗列清晰明了，同时对重要知识点特别强调礼仪禁忌，做到正反两方面论
述。
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内容概要

本书内容简介：礼仪是人类文化的结晶、社会文明的标志，也是人们进行交往的行为规范与准则，被
誉为成功步人社会的“通行证”、沟通人际关系的“立交桥”。
孔子日：“不学礼，无以立。
”学习社交礼仪，有益于培养高尚的情操和卓越的交际能力，有助于营造友好气氛，构建和谐社会。
　　本书共十四章，主要介绍了形象礼仪、仪态礼仪、校园礼仪、家庭礼仪、见面礼仪、介绍礼仪、
名片礼仪、交谈礼仪、馈赠礼仪、宴会礼仪、交通礼仪、涉外礼仪、求职礼仪。
本书内容丰富、文字通俗易懂，并附有大量的图片和实际训练题目，样式新颖，生动灵活。
　　本书既可作为中、高等院校礼仪课程专用教材和社会机构的礼仪培训教材，也可作为读者培养自
身礼仪修养的有益读物。
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章节摘录

插图：礼源于古代人类的祭祀活动，礼的本意就是敬奉神明，其主要形式是用礼器举行祭祀仪式，以
表达人类对神和祖先的信仰和崇拜，期望通过人类的虔诚能感化、影响神灵和祖先，保佑风调雨顺，
祈祷祖先显灵，拜求降福免灾。
因此，有“礼立于敬而源于祭”之说。
应当说，中华民族的历史掀开第一页的时候，礼仪就伴随着人的活动，伴随着原始宗教而产生了。
礼仪制度正是为了处理人与神、人与鬼、人与人的三大关系而制定出来的。
中国古代有“五礼”之说，祭祀之事为吉礼，冠婚之事为嘉礼，宾客之事为宾礼，军旅之事为军礼，
丧葬之事为凶礼。
随着人类社会的产生和发展，礼仪经历了从无到有，从低级到高级的过程，并在其传承沿袭的过程中
不断发生变革。
据历史统计，人类在原始社会形态下的历史至少有一百万年，原始社会礼仪出现了萌芽状态。
公元前一万年左右，人类进入新石器时期，不仅能制作精细的磨光石器，并且开始从事农耕和畜牧。
在其后数千年岁月里，原始礼仪开始萌芽。
例如，在今西安附近的半坡遗址中发现了生活在距今约五千年前的半坡村人的公共墓地。
墓地中坑位排列有序，死者的身份有所区别，有带殉葬品的仰身葬，还有无殉葬品的俯身葬等。
此外，仰韶文化时期的其他遗址及有关资料表明，当时人们已经注意尊卑有序、男女有别。
长辈坐上席，晚辈坐下席.男子坐左边，女子坐右边等礼仪日趋明确。
进入奴隶制社会，大规模的奴隶劳动使社会生产力有了很大的提高，社会文明也进一步发展，人与自
然、人与人之间的关系也更加深入和复杂。
在这种情况下，礼仪仅作为一种祭祀祖先的形式已经不能起到在社会生活的各种关系中节制人的行为
的作用，于是礼仪便从单纯祭神的领域跨人生活的领域，开始了对人们社会生活的全面干预。
在这一阶段，奴隶主阶级为了维护本阶级的利益，巩固统治地位，修订了比较完整的国家礼仪和制度
，提出了许多重要的礼仪概念，确定了崇古重礼的文化传统。
夏以前的礼仪很多无从考证，而夏、商、周三代的礼仪典籍中则对这三个朝代的礼仪有很多记载，同
时有大量的出土文物为证。
三代所处的奴隶社会，整个礼仪的主要内容是祭祀祖先和鬼神。
礼制则始于殷而成于周，人们把“礼”与“德”结合起来，成了区分贵贱、尊卑、顺逆、贤愚的人际
交往准则。
此后，礼仪逐步扩展为吉礼、凶礼、宾礼、军礼、嘉礼五种礼制。
“五礼”的范围已基本包容了中国古代社会生活的各个领域，全面地规范着整个社会生活，制约着人
的行为，并逐步成为一种具有相对稳定性的精神内容。
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编辑推荐

《礼仪全攻略》是由清华大学出版社出版的。
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