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内容概要

礼仪是靠学习、靠积累，更重要的是靠实践而形成的。
公民礼仪普及度越高，社会文明的程度也会越高。
《礼仪教程》只是起到抛砖引玉的作用，愿这个社会上有更多人关注礼仪，并身体力行，在各种场合
通过个人的言行展现中华民族的文明素质与改革开放的成果，提升我国在全世界的礼仪形象。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<礼仪教程>>

书籍目录

第一章  礼仪概述  第一节  礼仪  第二节  礼仪行为的思想原则和行为培养  第三节  中西方礼仪的历史演
变与比较第二章  礼仪的理论基础  第一节  礼仪行为的哲学诠释  第二节  礼仪与行为科学  第三节  礼仪
与礼仪心理学  第四节  礼仪的风俗文化背景第三章  个人礼仪  第一节  语言礼仪  第二节  举止礼仪  第三
节  通讯礼仪  第四节  服饰礼仪  第五节  饮食礼仪第四章  社交礼仪  第一节  介绍的艺术  第二节  握手  
第三节  公共场合的礼仪  第四节  应对失误  第五节  与他人相处之道  第六节  行政助理或执行秘书  第七
节  办公桌上进餐的礼仪  第八节  面试和跳槽第五章  风俗礼仪  第一节  风俗中的民族交流表现  第二节  
地区礼仪总述  第三节  饮食民俗  第四节  节庆礼仪  第五节  婚庆礼仪第六章  公务礼仪  第一节  公文礼
仪  第二节  会务礼仪  第三节  招待  第四节  公务电话礼仪  第五节  公务服饰礼仪  第六节  公务餐饮礼仪 
第七节  进入外国人的办公室或住所的礼仪  第八节  公务谈判的礼仪  第九节  公务演讲礼仪  第十节  和
谐相处第七章  外事礼仪  第一节  交际活动与礼仪  第二节  交际礼仪主要参考书目

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<礼仪教程>>

章节摘录

　　一、礼仪的概念、特点和功能　　礼仪是客观存在的社会现象，普遍存在于社会生活的各个方面
。
从庄严的开国大典到平常的家庭礼节，从迎宾送客的红地毯仪式到逢年过节的民俗民风，礼仪时时处
处有着丰富多彩的表现。
无论是贫穷还是富裕，无论是治国还是安家，礼仪都是人们进行社会交往时的重要工具。
为了更好地把握礼仪的内涵，我们必须了解对礼仪的一般界定。
　　（一）礼仪的基本概念　　学术界对礼仪的界定主要从两个方面进行：第一是从内涵上把握礼仪
的内在逻辑结构，认为礼仪是礼法与仪式的统一。
在中国传统文化中，所谓礼即礼法，就是反映人的仁义本性的行为准绳；仪则是反映礼的仪式、仪节
。
仪式、仪节是礼法的外在表现，即体现和实现礼法的外在形式。
礼与仪的关系是仪生于礼而合乎礼，故统称为礼仪。
这种界定的长处是把礼仪理解为内容与形式的统一，内涵与外延的结合。
这样有利于避免把礼仪片面地理解为“繁文缛节”，使礼仪本身增添了理性的、内在的魅力。
所以说，把礼仪界定为礼法与仪式的统一有利于体现礼仪的本质规定和内在要求。
礼仪非得发乎于内而显乎于外才可能是真实的、合理的礼仪。
第二是从外延上把握礼仪的表现形式，认为礼仪主要是指我们通常所说的礼貌、礼俗、习俗，而且大
多是指约定俗成的或是习以为常的、流传至今的或外域引进的交往方式、行为习惯。
在一定意义上，礼仪可以被理解为比较正规的场合下所要求的礼节和仪式。
这里的礼节泛指在交往中表示尊敬、祝颂、哀悼之类的恒用形式，而仪式泛指举行各种典礼的形式。
　　（二）礼仪的特点　　无论对礼仪做何种界定，就礼仪的一般特点而言都具有一些共同点。
　　原则规范与实践应用的统一。
一方面，礼仪的原则规范是其基本内容。
比如我国的礼仪，长期以来一贯坚持礼尚往来的热情周到和一视同仁的平等对待等原则规范。
这些原则规范对礼仪的实践具有指导作用。
另一方面，礼仪具有很强的实践应用性，礼仪决不是抽象的文化行为，而是具有实际功效的现实行为
。
因此，礼仪的原则规范在面对千变万化的现实生活时，必须看到它有约定俗成的一面，实践应用总是
具有高度的灵活性和能动性。
只要能够恰当地处理各种具体情况下的礼仪问题，那么，礼仪的实践应用性也得到了充分的体现。
　　民族性与国际化的统一。
礼仪具有民族性，是一个国家、民族传统文化的一部分，它是一个民族的礼俗传统、习俗传统和信仰
的产物。
在实际运用中由于受到时间、地点和环境等因素的影响，各民族的礼仪必然会产生鲜明的个性。
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