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前言

交际礼仪无时不在，无处不有，无人不需。
家和万事兴，家庭需要礼仪；朋友多了路好走，朋友见面需要礼仪；事业顺遂，同事间、客商之间需
要礼仪。
交际礼仪宛如一面镜子，它能照出你的品位修养及个性为人；它又似一个天使，能使你与人融洽相处
，为你贏得事业的成功助一臂之力。
总之，人际交往离不开礼仪。
那么，什么是交际礼仪呢？
它是指人们在与他人交往活动中所形成的谦虛恭敬的态度，整洁高雅的仪表，优雅得体的举止，文明
礼貌的语言，恰如其分的仪式等。
交际礼仪作为文明社会的日常行为准则，不仅是人际关系的调节器，而且还体现着人们对高品质的社
交生活的追求。
不注重交际礼仪，在生活、工作和人际交往中，你会经常出错，因小失大。
曾在《文汇报》上看到过这样一篇文章：一家美国客商已经答应向某医疗器械厂购置大量输液皮管，
并约定第二天就签单。
但是，次日，在该厂厂长陪同外商参观车间时，厂长随口向墙角吐了一口痰，然后用鞋底去擦。
这一幕让外商作呕，之后，他委托翻译转告厂长：“我一直认为一个厂长的卫生习惯能够体现出这个
厂的管理素质。
况且，我们向贵厂所订购的输液皮管是用来治病的，俗话说：‘人命关天。
’恕我不能履行先前的约定。
”一项眼看就要签单的生意，就这样被一口痰给“吐掉”了。
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内容概要

本书全面展示现代交际礼仪与交往艺术的精华。
从而为读者打造个人交际魅力提供有效的指导。
全书分为基础篇、应用篇，基础篇从着装、仪容、修养、谈吐等几方面。
详细论述了新世纪对礼仪的新的要求；应用篇从初次见面的礼仪、公共场所的礼仪、赠送物品的礼仪
、餐饮礼仪、职场礼仪、接打电话的礼仪、做客与待客礼仪等几处着眼，通过一个个生活中常见的事
例，来诠释礼仪对于人际交往不可小窥的影响。
此书对不同行业的读者均有较大的参考价值。
是现代人社交、工作礼仪规范的实用指南。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<21世纪交际礼仪新理念>>

书籍目录

交际礼仪基础篇：新世纪，新人类，新理念  第一章 礼仪——交际中永不过时的“通行证”    1.礼貌无
须花费一文而赢得一切    2.人需要尊重自己，也需要尊重他人    3.不学礼，无以立    4.不懂礼仪，如何
登上新时代的大雅之堂    5.绅士淑女，不但是社交的需要，也是生存的需要    6.没有礼仪，无论什么美
德都会变样  第二章 新时代，新规则——关于着装这件事    1.西装，穿好了身价不凡，穿不好贻笑大方 
  2.休闲装，讲气韵，但更要讲场合    3.“哈哈裤”，露出来的不是美丽，而是有失体统    4.弄巧成拙，
都是乱穿惹的祸    5.细节，饰物佩戴中的天使与魔鬼    6.风度与气质是可以穿出来的    7.让领带为你锦
上添花    8.华丽与奢侈不等于品位与修养    9.穿出你的威信和美丽来  第三章 仪容与修养密切相关——
切勿自毁形象    1.一个人可以不美丽，但不可以不干净整洁    2.发型：文明现代人，你需要“从头做起
”    3.口腔气味，别给美丽留下缺憾    4.闻香识人，用香水烘托你独特的美丽和韵味    5.化妆可使自身
形象更趋完美，但也要分场合  第四章 谈吐有致——21世纪备受青睐的素质    1.称呼不可脱口而出，它
直接传达你对他人的态度    2.质疑的话要藏在心里，不要轻易说出来    3.随意补充也是罪    4.避免无谓
的争论    5.得意事，最不堪谈论    6.贸然打断对方的谈话，往往是自作聪明    7.问话可一语击中要害，
但不要伤害对方    8.说“不”时，注意体现出个人品德和修养  第五章 别被细节出卖——让优雅的举止
为你加分    1.坐姿和站姿关系人的自身成长，也影响着人际交往    2.让彼此的距离恰到好处    3.当面记
下时间或电话号码而不是过后补救    4.化妆的过程实在不雅观，没必要让更多人看到    5.在公共场合修
剪指甲令人作呕    6.事无大小，都要及时言谢    7.常以“请”字当先    8.一声“对不起”，能使芥蒂烟
消云散    9.女士优先会让你显得更有风度    10.养成良好的如厕习惯    11.不经意的肢体语言会出卖你的
想法交际礼仪应用篇：运用交际礼仪，让人生如虎添翼  第六章 第一印象决定成败——初次见面不可
不知的学问    1.对自己用谦称，对他人用敬称    2.说好第一句话也能使人一见如故    3.介绍礼中尽显素
养和学识    4.握手礼虽然无言，却极有表现力    5.好好利用名片，为应酬添彩加油    6.微笑最具感染力   
7.打招呼：人际关系建立和维护的纽带  第七章 公共场合一身价与风度，一个都不能少    1.与人对视时
要落落大方，信心十足    2.电梯不是谈笑地    3.尽量在公共场合不用小名，以免降低自己的形象    4.尖
塔形手势里也有葵花宝典    5.笑得痛快，更要笑得雅观    6.鼓掌不合时宜，无疑是在制造噪音    7.损坏
他人财物时，要及时道歉和赔偿  第八章 馈赠礼品——投其所好，让感情迅速升温    1.不注意送礼的场
合与时机，再好的礼品也会受冷落    2.患难之中的慷慨相助，方显出人的品质和人格    3.最好的礼物是
意外的，可流露出高贵的考究和思想    4.送礼不了解情况，也会无事生非    5.让礼品束之高阁，不如将
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章节摘录

交际礼仪基础篇：新世纪，新人类，新理念第一章 礼仪——交际中永不过时的“通行证”1 礼貌无须
花费一文而赢得一切礼仪包括仪容仪表、待人接物、礼节等各方面，它贯穿于日常工作及生活交往的
点滴之中，打招呼、握手、递名片、入座等司空见惯的行为也有很多的学问与规矩。
它是人们在社会生活、工作、与人交往的过程中形成的律己敬人的规范。
颜元曾说过：“国尚礼则国昌，家尚礼则家大，身有礼则身修，心有礼则心泰。
”对于个人来说，适当的礼仪既尊重别人同时也是尊重自己的体现，在人际交往中起着决定性作用。
它提升人的涵养，增进了解沟通，细微之处显真情。
战国时期魏国公子信陵君就是因为以礼待人，才广得门客，为事业的发展奠定了坚实的基础。
信陵君，名无忌，是魏昭王的小儿子。
魏昭王死后，无忌之兄安厘王即位，封无忌为信陵君。
信陵君为人仁而下士，他不以其富贵骄士，因此，即使在数千里外的士人也争来投靠他，宾客有三千
人之多。
当时，各诸侯国正是因为信陵君贤而多客，才不敢加兵于魏。
信陵君卑身礼待名士最脍炙人口的故事，是他和隐士侯赢的结交。
侯赢，是大梁夷门的看门人，年已七十岁了，是个隐居的贤士，所以很少有人知道。
信陵君听说他是个贤才，便亲自前往拜访，并送给他厚礼。
侯赢不肯受礼，说：“我修身洁行数十年了，决不因穷困而受公子财。
”信陵君特意为侯赢摆了丰盛酒宴，并请了很多宾客。
同时，他空着车上左边的座位，自己赶车前往迎接侯赢。
侯赢上了车，毫不谦让地坐在上座，想以此试探公子的态度。
这时，他见公子赶车更恭敬了。
车骑经过一段路，侯赢对公子说：“我有一位朋友在市场里，想顺道去看看他。
”于是，公子赶着车进入了闹市，侯赢下车去会见自己的朋友朱亥，故意长时间地跟他谈话，斜眼看
着公子的表情，而公子却和颜悦色非常耐心地在等着。
这时，魏国的将相宗室宾客已坐满堂，正等着公子来举酒。
市人都观看公子为侯赢执辔赶车。
随从人员都在暗中骂侯赢。
侯赢见公子颜色始终不变，才向朱亥告辞上车。
等到了家里，公子把侯赢请到上坐，介绍给宾客，宾客都很惊讶。
酒过三巡，公子起身向侯赢祝寿。
侯赢对公子说：“今天我太烦劳公子了。
我不过是夷门的看门人，而公子亲自为我赶车迎接，不该去闹市停留公子也停留了。
我是想通过我的作为给公子带来一个好名声，所以让公子长时间站在市中。
人们都把我当做小人，而认为公子是个礼贤下士的明主。
”又说：“我所访的朱亥也是个贤者，他隐居于屠间，世人不知道。
”侯赢这样做，不仅是试探公子能否尊士，也是为宣传公子尊士的声誉。
而途中访朱亥也使公子能与贤者结交。
后来侯赢与朱亥在公子救赵之战中，导演了著名的“窃符救赵”。
俗话说“无礼不成交”，尊重他人是交往的基础和前提。
然而在交往中如果只强调自己内心对对方的尊重和敬意而不注意自己的言谈举止，忽略自己的仪表仪
容以及仪态，对方便无法准确地理解你的心意，交往便可能产生障碍，无法正常进行下去。
在上例中，信陵君为了显示对侯赢的敬重，自己驱车前往迎接。
这是其一。
当侯赢在闹市中与友人故意长谈时，随从人员都产生了不满情绪，但信陵君却没有，而是和颜悦色地
耐心等待。
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这是其二。
正因为以上两点，侯赢最终才接受了信陵君的邀请，并为其引荐了一位贤者，共同为信陵君效力。
如果这样的事情发生在现代，恐怕很多人并不会像信陵君那样做。
人们多数在一气之下选择离开，认为像侯赢这样的人自恃清高，不可理喻。
这也正是为何同样的事情，有人办起来得心应手，有人却屡屡受阻的原因。
一个人在社会上要获得成功，必须依靠诸多因素，其中一个很重要的因素就是礼仪。
它是人言语动作的表现，属于行为方面的修养。
在与他人交往中，我们不能不讲礼仪。
因为通过礼仪，我们不仅完善自身，提高魅力，在人际交往中赢得自信和威信，还能够规范彼此的交
际活动，更好地向交际对方表达自己的尊重、敬佩、友好和善意，增进大家彼此了解与信任。
此外，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
创造了宽松的环境，长此以往，必将促进社会交往的进一步发展，让人们在交往中游刃有余，进而造
成和谐完美的人际关系，并取得事业上的成功。
古希腊哲人赫拉克利特说：“礼貌是有教养的人的第二个太阳。
”蒙田说：“礼貌无须花费一文而赢得一切。
”懂礼节，尊重礼节不仅不会被别人厌烦，相反会使事情向好的方面发展，也会有个好的结果。
我国有句古话：“有理走遍天下，无理寸步难行。
”其实也可这样说：“有礼走遍天下，无礼寸步难行。
”正如孟子所说：“敬人者，人恒敬之；爱人者，人恒爱之。
”成功交际有理还需“有礼”。
2 人需要尊重自己，也需要尊重他人礼貌作为一种行为规范和处世方式，体现在社会生活的各个层面
，起着“调节和润滑”人际关系的作用，使人与人的交流实现和谐的交流。
人际关系具有互动性，这种互动性表现为思想和行为的互动过程。
如当你走路妨碍了对方，你表示歉意后，对方还之你以友好的微笑；当你遭天灾人祸，朋友会伸出友
谊之手援助你。
人与人之间的互谅互让、相亲相爱等等，都是这种互动行为产生的效应，而这些互动行为往往以礼仪
为手段去完成的。
据《桐城县志略》和姚永朴先生《旧闻随笔》记载：清朝大学士张英桐城相府与姓吴的邻居之间有一
空地，吴家修房砌墙越过了中界，两家在当地都是名门望族，谁也不甘示弱。
张的家人写信报告，本来想请在朝廷做大官的张英出来制止。
谁知，张英批诗一首寄归：一纸书来只为墙，让他三尺又何妨。
长城万里今犹在，不见当年秦始皇。
张英的家人接信后深感愧疚，依照他的意思，在原地界上让出了三尺土地，以示不再相争。
吴家一看，人家风度如此之高，自觉也有不妥之处，遂仿效张家又让出了三尺土地。
这样，张吴两家的院墙之间，就形成了有名的“六尺巷”。
这真是：争一争，起纷争；让一让，六尺巷。
由于张英的礼让，非但化干戈为玉帛，而且传为千古美谈。
人不是栖息在社会之外的动物，人们在社会生活中必然要发生人际交往，其中必然会引起冲突，出现
矛盾，而礼仪正是处理这一问题的“润滑剂”。
因为一句不文明的粗话，而损害对方的自尊心，就可能引起纠纷，甚至对簿公堂；而一声“对不起”
往往会减少摩擦，使人的怒火熄灭下去。
现代生活节奏的加快，使人们之间接触交流的时间大为减少，人际隔阂也很容易产生。
礼仪在人际关系中的协调作用也就显得更加必要，更加活跃，更加不可缺少了。
礼仪具有很强的凝聚情感的作用，它的重要功能是对人际关系的调解。
在现代生活中，人们的相互关系错综复杂，在平静中会突然发生冲突，甚至采取极端行为。
礼仪有利于联络人与人之间的感情、协调人们之间紧张的关系，缓解已经激化的矛盾，使一切不快烟
消云散。
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它为人们创造和维持着安定而充满温馨的和谐气氛。
难道你没有发现，一句热情的问候，一个表示歉意的手势，一个让人感到温暖的微笑，都可以遏制矛
盾的发展，甚至使当事人变敌为友，一笑泯恩仇吗？
如果一个人不懂礼节，无理搅三分，必将与周围的人难以相处下去。
这样的人也会鲜有朋友，不会有人愿意和他共事。
他的生活定是索然无味的。
更重要的是，他体会不到人间的真情，感受不到人生的快乐。
总之，礼仪不是虚伪的面纱，而是真诚的表达。
人需要尊重自己，也需要尊重他人。
受人尊重会使人产生愉快的心理体验，人际交往中的礼仪体现了人与人之间的尊重，它“润滑”了人
际关系，有利于社会的和谐稳定。
例如，见面打招呼，嘘寒问暖，有利于减少隔阂；办事先称呼，得体的称呼能拉近双方的心理距离。
如果人们都能够自觉主动地遵守礼仪规范，按照礼仪规范约束自己；就容易使人际间感情得以沟通，
建立起相互尊重、彼此信任、友好合作的关系，进而有利于各种事情的发展。
3 不学礼，无以立中国素有“文明古国、礼仪之邦”的美称，自古至今，历来尚礼。
孔子曰：“礼之用，和为贵。
”苟子日：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
"这说明礼仪是一个人立足社会、成就事业、获得美好人生的基础。
纵观中国历史，多少仁人志士因为自视清高，不懂礼节，而让追随他的英雄豪杰心灰意冷，转而辅佐
他人成就大业。
三国时期的许攸之所以离开袁绍，与其有失礼节，胡乱猜疑，不体察实情，不尊重人才有密切关系。
汉献帝建安五年，袁绍和曹操决战于官渡。
两军对垒，曹操军粮将尽，于是修书一封，急派使者前往大本营，令许昌的官员速运送粮草到官渡前
线。
孰料，曹操的使节在途中被袁绍军捉住，押解给袁绍的谋士许攸。
许攸搜出了曹操缺粮的告急信后，急忙向袁绍报告这一重要情报，并建议“军星夜偷袭许昌则许昌可
破，而操可擒也，今操粮草将尽，可乘机两路夹击之，获得全胜！
”袁绍却不以为然，许攸正欲劝说，这时，突然有人送上一封密信，里面说许攸在冀州时，收受贿赂
，胡乱敛财。
袁绍勃然大怒，指着许攸的鼻子大骂道：“滥行匹夫！
还有面目向我献计！
你与曹操有旧，想今你受他财贿，为他做奸细，今天来骗我！
本当斩首，今权且留一颗头，快滚出去，今后不许见我！
”
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媒体关注与评论

不学礼，无以立。
　　——孔子人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
　　——荀子世界上最廉价，而且能得到最大收益的一项物质，就是礼节。
　　——拿破仑·希尔在人与人的交往中，礼仪越周到越保险。
　　——托·卡莱尔
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编辑推荐

《21世纪交际礼仪新理念》：礼仪的关键不在于一个人表现出来多好的修养，而在于是否使交往对象
感到舒适与被尊重。
只有在交往中让对方感到舒适与被尊重，你才可能得到最广泛的认同。
从而获取更多的帮助。
因此，交际礼仪的学问，实际上就是获得人生成功的学问。
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