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前言

孔子说：“不学礼无以立。
”荀子说：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”真可谓：有“礼”走遍天下，无“礼”寸步难行！
文明礼仪是我们中华民族的传统美德，也是社会主义精神文明的重要组成部分和学校德育工作的主要
内容之一，又是一个国家、民族道德风貌和文明程度的反映。
良好的礼仪习惯是一种资本，可以转化为一个人内在的性格、情操，将影响人一生的发展。
得体的言谈举止，是每一个人成长中必修的一门课，也是自尊与尊重他人的表现。
随着社会文明程度的进步和发展，人们的交往日益频繁。
礼仪作为联系沟通交往的纽带和桥梁，显得更加重要。
本书全面介绍了各种现代礼仪规范，如举止礼仪、社交礼仪、交往礼仪、特殊场合的礼仪、送花礼仪
、馈赠的礼仪、在学校的礼仪、就餐礼仪、外出礼仪以及在各种场合交往的实用技巧，并导引出详细
周到的礼仪要点，针对性强，极具实用性。
本书在介绍礼仪要点的同时，还进行了相关的知识链接，并穿插大量古今中外的礼仪故事，让读者更
清晰地了解各种礼仪知识，加深理解和记忆。
文中配有精美的图片，让抽象的文字更生动。
读者可以通过阅读轻松掌握、轻松实践。
前进的社会呼唤文明，科学的未来呼唤文明。
只有知礼、守礼、讲礼，才能立足于社会，才能与他人得体交流、得体互动，才能拥有一个美好的未
来。
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内容概要

百科大讲堂系列丛书，融知识性、趣味性于一体，图文并茂，妙趣横生。
是为新世纪读者量身打造的一套百科全书。
《知书达理·礼仪礼节全知道》是为您量身定做的礼仪读本，全面而生动的介绍了各种现代礼仪规范
以及在各种场合有礼交往的实用技巧。
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书籍目录

站姿的礼仪002-003当你站立时站立的两种方法向长辈、老师、同学问候或作介绍时男性站立进女孩站
立时坐姿的礼仪004正确的入座方法行姿的礼仪005-006给男孩的建议给女孩子建议手势的礼仪007-008
区域性差异手势宣少不宜多挥手致意避免出现的手势微笑的礼仪009-010当你结识新朋友时当你想化解
矛盾时在不方便上前打招呼时使用电话的礼仪012-016拨打电话的轧仪接听电话的礼仪电话用语使用手
机的礼仪017-019要放到位遵守公德注重安全当你未能及时接听他人电话时当电话中断B寸使用公用电
话的礼仪020-021要轻拿轻放要长话短说要注意语气态度不要恶意拨打或恶意盗打公用电话交谈的礼
仪022-040把握好礼貌用语声音的讲究不良习惯的克服你有来言，我有去语如何避免对方昏昏欲睡谈话
的距离谈话中倾听的艺术及技巧用积极倾听表示你接受对非语害信息的积极“倾听”在交谈中善用委
婉语幽默的孔仪在交谈中善用赞荚的艺术如何赞荚别人谈话的忌讳见面时的礼仪04l-046日常礼貌用语
如何打招呼如何称呼握手的礼仪047-050握手的次序握手的时间与力度握手时的汪意事项介绍的礼
仪051-054自我介绍如何为他人介绍对待残疾人的礼仪055-056在交谈时在眼神上对待老人的礼
仪057-058礼貌的称谓在公共场台遇到老人B寸网络礼仪059文明上网，坚决杜绝以下行为怎样写电子邮
件迎来送往061一062当客人到来而被访者不在时当被访者不能马上与来访者会面B寸怎释接待不商民族
的来访者各种场合中的待客之道拜访礼仪063一064拜访日寸的注意事项不同场合的访客之道邀请礼
仪065-067明确邀请的的目的邀请的方式如何正确地使用请柬邀请的注意事项当你被邀请时⋯⋯特殊场
合的礼仪送花的礼仪馈赠的礼仪在学校的礼仪就餐礼仪外出礼仪家庭、邻里间的礼仪各国传统节日礼
仪世界各国的禁忌
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章节摘录

插图：在日常生活中，每个人无论是居家还是外出，都要使用卫生间。
公共卫生间给我们在外出时提供了便利，同时，爱护其中的各项设施、保持其清洁也自然成了我们必
须要做到的事情。
所以在这里我们将会向青少年朋友介绍一下使用公共卫生间的礼仪，以供大家参考。
进人公共卫生间后，如遇有多人等候的状况，一定要遵守秩序，不要加塞，如遇有特别紧急的状况，
应在征得前面人的同意后再进入“解决”。
在公共卫生间里使用马桶的时候，有的人由于担心公共卫生间的卫生状况而选择一些高难度的如厕动
作，如“蹲距式”，也就是蹲距在马桶上。
如此一来，如厕者看似保证了自己如厕的卫生，但却给后续正确使用这一马桶的人留下了卫生隐患—
—您的鞋底上实在是细菌太多啊！
因此，如果大家都能正确使用马桶，这样的担忧根本就不必要了。
在公共场所洗手间的使用率较高，所以谨记“来匆匆，去冲冲”，留下一个干净的卫生空间。
如果一个人不顾公德，会令随后使用的人“不方便”，就是缺少起码的公德。
请不要将卫生纸、女士卫生用品等杂物丢进马桶，以免堵塞下水道。
如果不小心把马桶垫板弄脏，一定要在离开前用纸擦干净。
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编辑推荐

《知书达理·礼仪礼节全知道》是百科大讲堂系列
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