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前言

神州华夏，崇尚礼仪文化，素有“礼仪之邦”的美誉。
纵观绵延数千年中华文化发展的历史脉络，翻开浩如烟海的历史典籍，随意撷取任何一个历史片断，
无不闪烁着中华各族人民的智慧和光芒。
礼仪作为中华文化的精髓，历来是衡量个人品德和社会文明的重要标尺。
所谓“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁”，礼仪不仅体现着一个人的气质风度、道德情
操和文明程度，而且关系到一个国家、一个民族的国民素质、精神风貌和社会发展。
正如清代颜元所说：“国尚礼则国昌，家尚礼则家大，身尚礼则身修，心尚礼则心泰。
”礼仪作为一种文化，始终随着社会经济、政治的发展而发展，又对社会经济、政治起到积极的推动
作用。
改革开放和社会主义现代化建设的新时期，精神文明建设提到了重要的地位，讲究文明礼貌成了社会
的新风尚。
特别是随着我国人民同世界各国人民友好交往活动的日益增多，礼仪成了我国人民与世界各国人民广
结友谊的纽带。
由此，礼仪教育和礼仪知识的普及更加深入人心，遵循礼仪规范、树立文明新风，成为社会道德新风
尚。
跨入新世纪、进入新阶段，我国社会经济迅猛发展，国际地位日益提升，国际交往更加频繁。
在这样一个跨文化融合的国际礼仪背景下，一方面要继承中华民族礼仪的传统美德，“只有是民族的
，才是世界的”；另一方面要大胆吸收和借鉴人类社会创造的一切文明成果，包括优秀的礼仪文化成
果，以此充实和发展我国的礼仪文化，推进社会主义精神文明建设。
在上海高校中，活跃着一批从事文化礼仪研究、教学的教师，他们潜心钻研古今中礼仪文化，广泛开
展优秀礼仪文化的传播与弘扬，以和谐文化为指导，中西结合、贯通古今，立足本土、放眼世界，将
弘扬中华民族传统礼仪美德与改革创新时代精神相结合，研究、凝炼并撰写了近百万字的《礼仪宝典
》，反映了改革开放以来礼仪研究、教学的新成果。
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内容概要

谈古说今：阐明礼仪渊源流变——施礼有据；知识课堂：展现礼仪方方面面——施礼有策；操作手册
：示范礼仪实践规程——施礼有形；域外之音：纷呈礼仪它山之石——施礼有鉴
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章节摘录

插图：美国是一个时间观念很强的国家，商务往来活动要按预定的时间开始，迟到是不礼貌的。
同美国人预约比较简单，只要对方有时间，打个电话联系，他们就会很高兴地同意在尽量短的时间内
见面。
接待或拜访美国商人时，要讲究服饰，穿着西装较好，注意整洁，不能忽视一些细节，比如要把鞋擦
亮，手指甲要清洁。
美国商人较少握手，即使是初次见面，也未必要握手，你只要点头微笑致意，礼貌地打招呼就行了。
美国社会不喜欢强调等级差异性，美国人对于显要人物没有摆出刻意的尊敬，他们一般不会要求贵宾
坐在特定的位置。
美国人很少用正式的头衔来称呼别人，也不爱用先生、夫人、小姐、女士之类的称呼，他们认为这样
做太客套了，过于郑重其事。
无论年龄或社会地位，他们喜欢别人直接叫自己的名字，因为这样感觉友善亲切。
美国人不喜欢谈话时双方离得太近，一般谈话双方的身体距离应保持在120至150厘米之间，最少也不
得小于50厘米。
美国商人在交谈中喜欢表现自己的随性和轻松幽默，所以能经常适时说几句笑话的人，往往更容易被
对方接受。
美国商界流行早餐与午餐约会谈判。
美国人请客吃饭，属于公务交往性质的大多安排在饭店、俱乐部进行，由所在公司支付费用。
他们也会邀请关系密切的朋友到家中赴宴。
登门拜访美国人，必须事先做好约定，即将抵达时，最好再通个电话告知。
美国人也有礼尚往来的习惯，到美国人家中做客或参加宾会，可以给主人带上一些小礼品，如具有本
国或地区特色的工艺品、特产等，但价值不要过重，美国的法律禁止送礼过重。
美国人在6至8月多去度假，不宜造访。
圣诞节与复活节前后两周也不宜往访。
另外，美国的犹太人相当多，要避免在当地的犹太人节日期间约会拜访。
2.加拿大加拿大是个多元化的国家，移民来自世界各地，和加拿大商人打交道之前，要先弄清楚对方
的母语是英语、法语、新加拿大语还是其他。
总体来说，加拿大的人口以英法移民为主，90％的加拿大商人是英裔和法裔。
英裔商人办事作风直接，正统严肃，偏保守。
法裔商人善于表达情感，比较随和，喜欢采取迂回方式解决问题。
在和英裔加拿大人接触时，为了表明你很有合作意向，可以先使用英语发信或传真介绍你的公司和产
品。
然后，打电话预约日期，由对方定下具体时间和地点。
与法裔加拿大商人合作，别指望打个电话就能得到想要的效果，一定要安排引见或者会见潜在的客户
，当面进行接触是很重要的。
来访的若是女性商务管理人士，无论她是与英裔加拿大人还是与法裔加拿大人会晤，都会比较顺利。
英裔加拿大人刚会面时，会以博士、先生、夫人、小姐或女士称呼，但是他们不习惯使用尊称或头衔
，所以很快就会直呼你的名字。
法裔加拿大人要正式一些。
在加拿大初次见面时、进行介绍时、打招呼时、分手时都以行握手礼为宜。
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后记

崇尚礼仪是中华民族的优良传统，是现代文明发展的必然趋势。
2010年上海世博会带给我们的不仅是各国异彩纷呈的展示，更包括各国礼仪文化的传播。
礼仪文化的精神在于提高人的道德意识，规范人的行为举止，使我们可以更好地进行人际沟通，进而
促进社会的和谐。
为了响应市政府全民学礼仪的号召，满足市民学习和应用礼仪知识的需求，我们组织上海各高校的专
家学者，编写了这部体现时代特色、涉及面广的礼仪百科全书——《礼仪宝典》。
本书说古道今，全面展示礼仪的方方面面，具体翔实地把日常工作、学习、生活中的礼仪规范、操作
规程介绍给读者；同时注重可操作性，关注细节，通俗易懂，力求使读者施礼有据、施礼有策、施礼
有形，从而达到全面提升市民良好形象的目的。
本书作者大多是在高校从事大学生素质教育、礼仪教学和实践第一线的教师，大家集中力量，集体攻
关，历时三载，终于撰写成书。
全书撰写分工如下：第一篇：个人篇，上海中医药大学：王群、夏文芳、杨丽霞、颜彦、刘强、张潮
、沈漫、陆琛斐、千英信、朱明、薛靖、谢炜、何瑶。
第二篇：家庭篇，上海师范大学：蒋明军、单冠初、徐晓明、柏桦、陈仲来、陆建平、戴宁宁、卢川
、江春燕、徐晓虹、宋莉莉、孙励。
第三篇：校园篇，上海师范大学：王珊、徐芳、王霖；立信会计学院：熊会。
第四篇：职场篇，上海教育科学院：陆勤；上海大学：王佩华、董盈盈；同济大学：钱昕、方雅静。
第五篇：社交篇，上海师范大学：柏桦、张金晶、刘岚、吴晶晶。
第六篇：通讯篇，上海中医药大学：徐强、刘青、陈秀兰、黄瓒、徐春夏、肖琦、陈正芹、吴志新、
肖梅华、冯因克。
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编辑推荐

《礼仪宝典》是由复旦大学出版社出版的。
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