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内容概要

　　《浦东新区社区教育丛书·文化涵养系列：日常生活礼仪》为了进一步推进市民礼仪素质教育，
在浦东市民礼仪教育教学实践和理论探讨的基础上，而编写的。

　　由于《浦东新区社区教育丛书·文化涵养系列：日常生活礼仪》是为社区教育、社区居民的需求
而作，因此从编写形式到内容的选择确定，都以社区教育、社区居民的需求为出发点进行谋篇布局。
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作者简介

　　吴松，女，中学语文高级教师，国际礼仪高级指导师，浦东新区社区学院社区教育指导中心副主
任，上海市社区教育十大联合教研室中“市民礼仪”联合教研室业务负责人。
讲授礼仪擅长将理论和实践紧密结合，颇受欢迎。
她主持完成的《个人礼仪》一书已经被上海市开放大学女子学院选为指定教材，其主讲的礼仪课程也
得到学员的好评和市妇联领导的赞赏，作为一名有“国际礼仪高级指导师”职业资格证书的礼仪教师
，其在复旦、上海财大等单位做的礼仪讲座也深受好评。
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章节摘录

　　一、接待拜访与邀请拒绝　　“有朋自远方来，不亦乐乎”，中华民族是礼仪之邦，中华子民热
情好客。
对来客，不管是预约好的，还是不速之客，一般都要热情接待；而拜访别人，更要讲究礼仪，不给主
人增添麻烦，这是基本的要求。
对于邀请朋友，也要根据情况分别对待，能欣然接受邀请最好，若有不便之处，那么拒绝也要讲究艺
术。
　　学习目标：　　1．了解接待拜访的基本礼节，并在日常生活中能得体地运用所学知识；　　2．
通过课程，学习探望病人的技巧，并将之运用在生活中；　　3．学习邀请拒绝的技巧，使自己的工
作生活更加美好。
　　学习难点：　　接待拜访与邀请拒绝，在我们日常生活中是经常接触、经常碰到的事情，可是处
理好它们却是需要技巧，需要多多思考练习的。
　　（一）接待　　家有客来，无论是否有约，都应热情欢迎，以礼相待。
　　1．客人来前　　知道有客来访，应该事先打扫门庭，整理房间。
如果等客人到了还在手忙脚乱地收拾，则会让客人尴尬。
应该根据客人的喜好准备糖果、水果、点心和茶水等，甚至根据需要事先准备好给客人的礼品。
主人应衣饰整齐，穿着睡衣待客是失礼的。
　　2.客人到访　　人来访时，应热情相迎，可帮其挂好衣帽、雨具或示意放置位置，但不要去接客
人的手提包。
让进屋内后，先请客人落座，如果有必要，家人也要向客人致意，热情问候，及时送上茶水及水果点
心，倒茶不要太满。
若客人是长辈、领导或师长，敬茶时应一手扶杯、一手扶底，双手敬上。
与客人交谈要注意倾听，不随便打断对方的讲话，可以附和或询问。
运用得体的体态语言（目光、手势、表情、姿势等）来加强交谈的效果。
交谈过程中，应适时邀请客人喝茶、吃水果点心，但要注意语气和分寸，不断地请客人喝茶会让他感
到这是变相的送客暗示。
　　⋯⋯
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编辑推荐

如何在“后世博”社区教育中进一步推动市民文明素质教育的持续发展，对社区学校开展各种各样的
礼仪教学的实践进行一些研究和探索，成为我们的一个重要的课题。
上海市学习型社会建设服务指导中心办公室组织申报成立市级联合教研室，浦东牵头成立了“市民礼
仪联合教研室”。
为了进一步推进市民礼仪素质教育，在浦东市民礼仪教育教学实践和理论探讨的基础上，吴松等编著
了《日常生活礼仪》。
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