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前言

古代儒家把礼作为修身的最高境界，同时也把它作为做人的起码要求。
在中国几千年的历史里，我们先辈建立起了一系列礼仪，并逐渐完善，形成了具有东方文明特色的礼
仪文化。
讲信修睦、律己修身、仁爱孝悌、敬老爱幼、尊师重教、自谦敬人，这无疑是中华传统礼仪文化的精
华。
它赋予我们民族典雅的语言，优美的举止，和谐融洽的人际关系，以及自信恢弘的气度。
    尽管随着时代的发展和人们生活习惯的变化，其中一些礼仪已过时，但礼仪仍是我们必须学习和掌
握的课程。
    从国家和民族的角度讲，礼仪是一个国家、一个民族社会风貌、道德水准、文明程度、文化特色、
公民素质的重要标志。
从个人的角度来说，礼仪是一个人思想觉悟、道德修养、精神面貌和文化教养的综合反映。
通过一个人在社会生活中对礼仪运用的程度，可以察知其教养的高低、文明的程度和道德的水准。
对我们每一个人而言，礼仪就像是一个脸谱，从一个人的言行举止，便可以知道这个人的涵养和素质
。
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。
如果人们在家庭、办公室或其他场合都能待人以礼，互谦互让、互助互爱，那么人们就会处在热情温
馨的氛围中，使人人都感受到世界的可爱、人间的温暖和生活的美好。
    可以这样说，一个人只要置身于社会，无论是经商还是从政，无论是日常生活还是工作学习，无论
是居家还是外出，都不能不懂礼仪。
一个人若连基本的礼仪都不具备的话，将是对人性的亵渎，也是对自己的辱没。
而他也会在生活和工作中处处碰壁，难以取得成功。
    当然了，我们这里所说的礼仪并不是繁文缛节，也不是可有可无的表面文章，更不是阿谀奉承。
礼仪也不像一些人想象得那般高深。
礼仪是我们工作、生活中经常需要用到的一些交往技巧。
礼貌是让你对人要好，礼仪则是教你如何让对方感受到你的好。
只有借助一定的规范和技巧，你的礼貌才能得体地表现出来，为他人所接受。
    基于以上认识，笔者精心编写了这本《我最想要的礼仪书》献给广大读者，旨在为大家提供一个可
以学习礼仪的平台。
因本书具有实用、系统、权威、可操作性强等特点，涉及了从工作到生活、从形象到素养的表现形式
，对不同领域的读者，都有不可估量的作用。
     编者     2011年3月
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内容概要

《我最想要的礼仪书》：
从国家和民族的角度讲，礼仪是一个国家、一个民族社会风貌、道德水准、文明程度、文化特色、公
民素质的重要标志。
从个人的角度来说，礼仪是一个人思想觉悟、道德修养、精神面貌和文化教养的综合反映。
通过一个人在社会生活中对礼仪运用的程度，可以察知其教养的高低、文明的程度和道德的水准。

由马银春编著的《我最想要的礼仪书》共十二章节，主要内容为你的礼仪价值千万，加强个人礼仪修
养，塑造魅力新形象，生活礼仪，细节中绽放的文明之花，职场礼仪面面观，让你赢在起跑线等。
本书具有实用性、系统性、权威性、可操作性，涉及了从工作到生活、从形象到素养的表现形式，对
不同领域的读者，都有不可估量的作用。
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书籍目录

第一章　你的礼仪价值千万
　1.礼仪是个什么东西
　2.礼仪：成功路上的必修课
　3.你的礼仪价值千万
第二章　加强个人礼仪修养，塑造魅力新形象
　1.就是要以貌取人
　2.今天你化妆了吗
　3.讲究仪容，必须从“头”做起
　4.香水：喷洒出你的隐形品位
　5.服饰写满了社会符号
　6.就座礼仪不可忽视
　7.正确站姿，让你健康又美丽
　8.走出你的风度与活力
　9.优雅蹲姿，让你更优美
　10.你的目光会投向哪里
　11.你会微笑吗
　12.给你的声音“美美容”
第三章　生活礼仪，细节中绽放的文明之花
　1.探望礼仪，更好地表达关爱
　2.婚庆礼仪，增喜添彩好兆头
　3.现代婚礼，婚礼仪式流程
　4.教堂婚礼礼仪，跟西方人学礼仪
　5.吊唁礼仪，名为死者，实为生者
　6.生日礼仪，同唱生日快乐
　7.购物礼仪，“上帝”也要讲文明
　8.行走礼仪，让文明之“花”开出安全“果”
　9.旅游观光礼仪，玩也要玩的有规矩
　10.公共场所礼仪，显示个人素养
第四章　职场礼仪面面观，让你赢在起跑线
　1.面试礼仪，你的职场敲门砖
　2.办公室礼仪
　3.会议礼仪，让沟通更有效
　4.领导对下属的礼仪
　5.下级对上级的礼仪
　6.与同事相处的礼仪
　7.办公室异性交往讲礼仪
　8.职场中的次序礼仪，传达你的敬意
第五章　商务礼仪全知道，成功其实很简单
　1.商务拜访礼仪
　2.商务接待礼仪
　3.商务谈判礼仪
　4.商务签约礼仪
　5.推销礼仪
　6.开业庆典礼仪
　7.展览会礼仪
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　8.新闻发布会礼仪
　9.国际商务礼仪
第六章　社交礼仪，让沟通变得更有效
　1.介绍他人的礼仪
　2.自我介绍，推销自己是你永远的事业
　3.握手：传递手心的温暖与友好
　4.小小名片学问大
　5.鞠躬礼
　6.拥抱礼
　7.亲吻礼
　8.合十礼
　9.致意礼
　10.“礼”到心坎情更浓
　11.距离：亲密而又得体的门道
　12.做舞会上受欢迎的人
第七章　宴之道，吃喝玩乐中的大学问
　1.宴请有技巧，口开客自来
　2.你的邀请有“礼”吗　，
　3.入座礼仪：男女有别，尊卑有序
　4.点菜是一项“硬功夫”
　5.吃要有吃相
　6.筷子礼仪你注意过吗
　7.酒满情深，斟酒礼仪知多少
　8.巧说祝酒词，酒到“渠”自成
　9.劝君再饮一杯酒，杯起杯落感情增
　10.以茶待客，一份清香一份情
　11.抽烟礼仪，“瘾君子”不可不知
　12.喝咖啡礼节多，袖珍小杯里有大学问
第八章　语言礼仪，好口才是你一生的资本
　1.敬语体现你的教养与品位
　2.一句问候，让温暖传递
　3.别让口气害了你
　4.倾听比说更重要
　5.把“不”巧妙说出口
　6.玩笑开过火就会失去“笑”果
　7.批评时悠着点，忠言也能不逆耳
　8.争辩有节制
　9.道歉礼仪让你强聚人缘
　10.可以闲聊但不可无聊
　11.赞美让心靠得更近
　12.言谈有“礼”，感情倍增
第九章　电话电脑，高科技时代的礼仪你知道多少
　1.接打手机有礼仪
　2.商务交往中接听电话的禁忌
　3.电话语言礼仪
　4.语音电话礼仪
　5.电话交谈的礼仪，让交流更顺畅
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　6.接电话的礼仪
　7.网络是个小社会，上网礼仪要遵守
第十章　家庭礼仪，爱与情建构的乐园
　1.恋情修成正果，礼仪功不可没
　2.礼仪开道，丈母娘看女婿才会越看越喜欢
　3.丑媳妇见公婆，礼仪助你闯难关
　4.言传身教，做子女最好的老师
　5.心存感恩，让孝德温暖人间
　6.同辈有礼，方知团结就是力量
　7.相敬如宾，手牵着手慢慢变老
　8.圆满大结局，家和万事兴
　9.远亲不如近邻，我们不做“陌生人”
第十一章　服务礼仪，切实的宾至如归
　1.医护人员服务礼仪
　2.美容院服务礼仪
　3.中餐厅服务礼仪
　4.西餐厅服务礼仪
　5.售货礼仪：礼仪与商品同样重要
　6.宾馆服务礼仪
　7.导游服务需遵循的礼仪
　8.透过公交车售票员“窥”文明
第十二章　了解点国际礼仪，让你轻松避开国际冲突
　1.韩国的礼仪习俗
　2.日本的礼仪习俗
　3.印度的礼仪习俗
　4.俄罗斯的礼仪习俗
　5.英国的礼仪习俗
　6.德国的礼仪习俗
　7.法国的礼仪习俗
　8.埃及的礼仪习俗
　9.墨西哥的礼仪习俗
　10.美国的礼仪习俗
　11.加拿大的礼仪习俗
　12.巴西的礼仪习俗
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章节摘录

版权页：如果说吃是文化，是雅事，那么吃相也应视为其中的一个方面。
面对着满桌色香味俱佳的食品，吃相若与之不相配，也雅不起来，所谓“过屠门而大嚼”，讽刺的就
是吃相不雅。
所以，饭桌之上你不能只顾着让自己或者让别人吃饱、吃好，还应注意吃相是否有“礼”。
否则吃相太难看，会影响个人素质及全局。
长篇名著《描金凤》里的江湖术士钱笃笤，风雪中救下穷困潦倒寻自尽的御使公子徐慧兰，想将独生
女儿玉翠许配给他，让他先到自己家中暂避饥寒。
徐慧兰赶到钱家，天色已晚，玉翠想用“可要在此用晚膳”的客套话来提醒，让他走人。
无奈徐公子“肚皮里实在饿得难受”，就“老了面皮”硬留下来。
玉翠找出了一个烧好的剩鲤鱼头招待他。
玉翠想，这个读书人品貌好，出言吐语也非常书卷气，不知他的吃相如何？
于是就坐在茶几旁做针线，一面留意看徐慧兰吃饭。
徐慧兰看到这只鱼碗，想：我好久没有吃鱼，今天开大荤了。
用筷子去夹鱼，因为是冬天，这个鱼头冻得硬邦邦，筷子戳不动。
他再用些力，戳到鱼头上，用力过大，鱼头未曾戳碎，碗却在台上打起转来。
他想：我穷了些，叔婶瞧我不起，你这个鱼头也这样势利，竟敢藐视斯文，不让我吃。
真是岂有此理！
他再仔细对鱼碗看，发呆了，原来是条鲤鱼。
于是站起来整整头巾，理理衣服，对准鱼碗说：“鱼兄啊鱼兄，常言道不知者不罪，多多冒犯鱼兄，
小生在此赔罪有礼了。
”看到徐慧兰这样，玉翠想：这种吃相我还是第一次看见。
再一想，对了，读书人是不吃鲤鱼的，巴望将来鲤鱼跳龙门，所以对鲤鱼低头赔罪了。
这样看来，这读书人正是个书呆子。
原来玉翠理想中的伴侣就是这样的“书呆子”，通过观察其吃相体味出来了，接着就互相交谈，然后
便是情投意合，而玉翠也将家传描金风相赠，私托终身。
再比如小吕的求职失败。
小吕大学毕业后到一家单位找工作，该单位通过技能考察后，决定对他试用3个月。
试用期的第一天中午，老板请一客户公司经理吃饭，小吕也参加了。
小吕如坐针毡，在老板与客户谈话间，他便匆匆将饭吃完了。
回到办公室，老板对他说的第一句话就是“明天，你不用来了，你不适合我们的单位”。
老板指出他吃饭时响声太大，而且不懂自我修饰，实在有损公司形象。
小吕怎么也没想到，用人单位竟会以吃相不雅“炒”掉了自己。
如此看来，吃相虽是小事末节，但却是不容忽视的。
《礼记》有“毋啮骨”之诫，龇牙咧嘴的样子被认为不雅观。
“割不正不食”、“席不正不食”都是对在桌面上进膳的人而言，啮骨应该是桌底下另外一种动物所
做的事。
平心而论，同在一桌吃饭，如果看到有人夹菜时这边挑一下，那边翻一下，快把整盘菜翻个遍才夹起
一块来；如果别人吃饭发出很大的响声时，你不反感吗？
所以，要注重“吃相”，需做到：①咀嚼东西不要发出不必要的声音，如喝汤时“咕噜咕噜”，吃菜
时嘴里“叭叭”作响，这都是粗俗的表现。
②不要一边吃东西，一边和人聊天。
③嘴里的骨头和鱼刺不要吐在桌子上，可用餐巾掩口，用筷子取出来放在碟子里。
④也不要专挑喜爱的吃。
⑤汤要是太烫，可以过一会儿喝，不要用嘴去吹。
⑥进餐过程中，不要玩弄碗筷等餐具，或用筷子直指别人。
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⑦吃了东西嵌在牙缝里的话，不要用手去嘴里乱抠，可用牙签剔牙。
使用牙签时，可用手或餐巾掩住嘴，这不仅雅观，而且卫生。
⑧用餐时还须注重不要让餐具发出任何声响。
⑨吃饱后，应等众人放下筷子，并见到长辈示意散席时，方可离座。
在别人家里做客，狼吞虎咽，风卷残云，当然属于吃相难看，即使在自己家中，也应该充分注重饮食
文明和饮食礼仪。
排座位时，要让尊者（家中长辈或来客）坐在主位朝南。
盛饭递饭时，要用双手捧上，不能单用一只手。
“吃饭伸腰，天打不饶”，说的是吃相要端正且注重礼仪礼貌。
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媒体关注与评论

处处讲礼仪时时重礼仪，人生礼则不生，事无礼则不成，国家无礼则不宁。
　　——荀子
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编辑推荐

《我最想要的礼仪书》：优雅的行为举止，得体的仪态和言语，真挚的情感和规范的礼仪，成为人与
人之间沟通的桥梁，其力量和价值都是无可比拟的。
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