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前言

礼仪是人类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规范，它在人们长期共同生活和
相互交往中逐渐形成，并且以风俗、习惯和传统等方式固定下来，是个人、组织外在形象与内在素质
的集中体现。
对于个人来说，礼仪是思想道德水平、文化修养、交际能力的外在表现，在个人事业发展中起着举足
轻重的作用，它提升人的涵养，增进与他人的了解沟通，对内可融洽关系，对外可树立形象，营造和
谐的工作和生活环境。
对社会来说，礼仪是一个国家社会文明程度、道德风尚和生活习惯的反映。
自古以来，中国就以礼仪之邦著称，中国人更以修为成彬彬有礼的君子为追求，在我们这个被儒家文
化浸染数千年的中华民族，礼仪已经如血液一般渗透在人们生活的方方面面，以至于在生活中，人们
往往靠礼仪方面的短暂印象来判断一个人是否值得交往，一个企业是否值得合作。
改革开对以后，中国开始走向世界，同时也以博大的胸怀接纳世界，在与世界各国、各民族交往的过
程中，如果双方不懂对方礼仪，人与人之间就无法交流，企业也没法合作。
西班牙的松苏内吉说过：礼仪是人类共处的金钥匙。
翻开人类的历史，礼仪贯穿在文明传播与传承的整个过程。
礼仪是通过人们的具体行动和一些程式化的行为和语言表现出来的，可以说，我们日常生活中的任何
一个角落，只要有人存在，就不能没有礼仪，礼仪就像空气一样无所不在，不可或缺。
孩子们在学校或者参加生日聚会时需要遵守礼仪；成人上班或者陪客户外出就餐时需要遵守礼仪；开
车、到国外度假或者筹备婚礼，同样需要遵守礼仪。
事实上，当你翻开口程记录时，会发现在各种场合和交流过程中都需要遵守一定的礼仪。
因此，在现代社会中，礼仪作为一套规范性的程式、一种文化，约束和支配着每个人的一切行为，它
能调节人际关系，减少冲突，化解矛盾，也能凝聚情感，增进友谊，促进合作，不仅适应了时代的发
展，而且还促进了个人的进步和成功。
难怪越来越多的大企业家、外交家、形象设计专家站出来自信地向我们宣传礼仪的魔力。
学习礼仪能塑造个人乃至集体的完美形象，礼仪周全的人和企业就会得到社会的认可与尊重。
礼仪就是在点滴之处影响着人们的生活，也改变着人们的命运。
日常生活中讲礼仪，就能创造和谐；职场上讲礼仪，则铺平坦途；商场上讲礼仪，能赢得商机⋯⋯懂
得礼仪的人收获信誉、人脉、财富、成功，不懂礼仪的人则损失多多。
面对同等水平的竞争者，人们更愿意把机会给予更懂礼仪的那一个。
从一定程度上来说，对于个人与机构，礼仪是成功的催化剂。
没有礼仪，就没有人生和事业的成功。
俗话说“礼多人不怪”，懂礼节，遵循礼节，不仅不会被别人厌烦，相反还会使别人尊敬你，认同你
，亲近你，无形之中拉近了同他人的心理距离，也为日后合作共事创造宽松的环境，使事情向好的方
面发展，取得良好的结果。
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内容概要

　　礼仪直接体现了一个人的思想道德水平，文化修养和处世交际能力，对个人工作和生活的顺利与
否有着至关重要的影响。
尤其在中国这个以“礼仪之邦”著称的国家里，礼仪已经如血液一般渗透在人们生活的方方面面，以
至于人们往往凭礼仪上的短暂印象来判断一个人是否值得交往。

　　本套书全面、系统地归纳阐释了1500多个人们必须懂得的礼仪常识，内容涉及仪容礼仪、坐立行
走礼仪、服饰礼仪、寒暄礼仪、称呼礼仪、握手礼仪、名片礼仪、介绍礼仪、日常交往礼仪、交谈礼
仪、电话礼仪、书信与邮件礼仪、拜访与待客礼仪、办公场合礼仪、面试场合礼仪、职场礼仪、商务
公务礼仪、送礼礼仪、舞会礼仪、宴会礼仪、会务场合礼仪、婚寿丧礼仪、应对媒体礼仪、涉外涉教
礼仪、校园礼仪、游览观光礼仪等方面，让读者一册在手，尽知礼仪常识，在日常工作和生活中不断
提高礼仪方面的修养，时时处处都按相应的礼仪行事，让自己的举止显得更加自信和得体，使人际交
往更加顺利。
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章节摘录

赢在礼仪礼仪的内涵和外延什么是礼仪呢？
简单来说，礼仪就是礼节和仪式。
展开说来，礼仪是人们在工作、生活中所要遵循的礼节，它是一种约定俗成的的规范，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。
对个人来说，礼仪是一个人的思想道德水平、文化修养、交际能力的外在集中体现；对社会来说，礼
仪是一个国家社会文明程序、道德风尚和生活习惯的直观反映。
在越来越重视合作和交往的今天，礼仪已成为道德实践的一个重要环节。
孔子曾经说过：“少成若天性，习惯成自然。
”意思是说从小去培养一个人的文明礼仪，才能形成良好习惯。
文明礼仪是社会文明程度的重要标志，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。
随着现代生活水平的提高，人们也倍加关注个人礼仪。
表面看，个人礼仪是涉及穿着打扮、举手投足间的小事小节，但是在这些小事小节上却能显示个人的
精神风貌，体现个人的文化素质和人格修养。
从个人修养的角度来看，礼仪可以说是一个人内在修养和素质的外在表现；从生活交际的角度来看，
礼仪可以说是人际交往中的一种艺术，是一种交际方式，是人际交往中约定俗成的示人以尊重、友好
的习惯做法；从传播的角度来看，礼仪是在人际交往中进行相互沟通的技巧。
总之，礼仪是个人素质最直接的表现，是个人综合素质的真实名片。
每个人在生活、工作、学习、交流等过程中都会接触到许多不可不知的礼仪。
礼仪涵盖社会生活的各个方面。
从内容上看，有仪容、举止、表情、服饰、谈吐、待人接物等；从对象上看，有个人礼仪、公共场所
礼仪、待客与做客礼仪、餐桌礼仪、馈赠礼仪、文明交往等。
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。
通常情况下，我们把礼仪分成五大分支，即政务礼仪、商务礼仪、服务礼仪、社交礼仪、涉外礼仪。
但是这种分类只是相对而言，各分支礼仪内容都是相互交融的，大部分礼仪内容都大体相同，在日常
生活当中需要的在工作当中同样也需要。
一个在生活当中彬彬有礼的人，在工作当中一定也会十分注重个人礼仪。
人从生下来就开始不断地学习各种礼仪。
礼仪的主要功能，从个人的角度来看，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，有助于促进人们的社会交往，改善人们的人际关系；此外礼仪还有助于净化社会风气的功能。
礼仪是个人综合素质的体现礼仪不但体现出个人的综合素质，还能体现出团体的美。
中华民族自古就被称作是“礼仪之邦”，作为一个中国人就更应该注意自己平时的言行举止，做一个
有礼仪、有素养的人。
从团体的角度来看，礼仪是企业文化、企业精神的重要表现方式，是企业形象的主要附着点。
凡国际化的大企业，对于员工礼仪都有非常高的要求，都把礼仪作为企业文化的重要内容之一，作为
获得国际认证的重要软件。
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编辑推荐

《礼仪常识全知道(超值白金版)》是一部立身处世、成就卓越的人生指南，系统讲解正确得体应用礼
仪的方法、要领和细节。
礼仪在点滴之处影响着人们的生活，也改变着人们的命运。
生活在现代社会，时时处处拥有良好的礼仪，无疑会为你增加许多资本。
日常生活中讲礼仪，就能创造和谐；职场上讲礼仪，则铺平坦途；商场上讲礼仪，能赢得商机⋯⋯懂
得礼仪的人收获信誉、人脉、财富、成功、爱情，不懂礼仪的人则损失多多。
面对同等水平的竞争者，人们更愿意把机会给予更懂礼仪的那一个。
从一定程度上来说，礼仪是成功的催化剂，没有礼仪，就没有人生和事业的成功。
为了帮助广大读者更好地知礼、守礼、用礼，《礼仪常识全知道(超值白金版)》结合当今社会交住中
的实际需要，对人们必须懂得的礼仪常识进行了全面、系统的的归纳和总结，详细解释了与日常工作
和生活最密切相关的1500多个礼仪常识，并给出指导方案，内容全面、通俗、实用性强。
关注细节，关注成败，体贴入微，让你真正对礼仪规则做到心中有数，在实践中不断提高礼仪方面的
修养，在各种场合都显得言行举止自信而得体，使人际交往更加顺利。
在现代社会，优雅的行为举止、得体的仪态和语言，已成为人们行走社会畅通无阻的通行证，其力量
和价值都是无可比拟的。
学习一些与日常工作和生活密切相关的礼仪常识，是每一个现代人立身处世的基本要求。
立身处世、成就卓越的人生指南内容全面、权喊的礼仪百科全书详细阐述1500个礼仪常识内容实用，
立足当代社交需要分类清晰合理，方便快速查阅
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