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前言

　　我们的祖国是一个具有五千年历史的文明古国，素以“礼仪之邦”享誉世界。
在大力弘扬优秀的传统文化，大力提倡社会主义精神文明的今天，礼仪越来越受到重视，显示着它的
无穷魅力。
任何社会的交际都离不开礼仪，而且人类越进步，人类的社会化程度越高，人们就越需要礼仪来调节
社会生活和人际关系。
礼仪是人际交往的前提，是交际生活的钥匙。
讲究礼仪既是文明的表现，同时也是建立良好人际关系的需要。
随着社会的发展和对外交流的增多，礼仪的内涵也更加丰富，掌握和运用礼仪已成为一个人成功的重
要因素。
　　早在几千年前，孔子就说过“不学礼，无以立”。
知书达理，待人以礼，是当代大学生的一个基本素养。
礼仪可以彰显大学生不凡的气质风度、促进人际关系和谐、升华道德情操、促进社会主义和谐社会的
构建。
礼仪教育的实质是教人如何尊重人、如何与人相处，在大学生中开展礼仪素质教育，不仅有助于大学
生继承我国优秀的传统文化，对大学生建立良好的人际关系、加快社会化进程也有一定的促进作用。
　　礼仪教育是道德教育的重要内容，对于当代大学生而言，他们需要的礼仪教育并非是高深的理论
教育，而是简单易行、通俗规范的礼仪知识。
因此，加强对大学生的礼仪教育，需要家庭、学校、社会的共同努力。
把礼仪教育纳入课堂，开展丰富多彩的礼仪文化活动，对于重塑当代大学生的文明形象，培养文明有
礼的新一代大学生有着重要和深远的意义。
　　本教材共包括八章，主要学习礼仪的基本知识、个人礼仪、社交礼仪、家庭礼仪、校园礼仪、求
职礼仪、公务礼仪、涉外礼仪等，在内容上从大学生现代交际的实际出发，重点介绍大学生应有的语
言、行为举止和相应的礼节礼貌，具有较强的针对性和实用性。
本教材是在编者多年积累教案的基础上，参考并吸收了有关礼仪方面的著作和文献资料编写而成的。
在此，谨向这些书的作者、编者表示感谢。
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内容概要

本书共包括八章，主要学习礼仪的基本知识、个人礼仪、社交礼仪、家庭礼仪、校园礼仪、求职礼仪
、公务礼仪、涉外礼仪等，在内容上从大学生现代交际的实际出发，重点介绍大学生应有的语言、行
为举止和相应的礼节礼貌，具有较强的针对性和实用性。
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章节摘录

　　中国素以“礼仪之邦”著称于世，讲“礼”重“仪”是中华民族世代相传的优良传统。
礼仪，作为在人类历史发展中逐渐形成并沉淀下来的一种文化，始终以某种精神的约束力支配着每个
人的行为。
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。
它属于道德体系中社会公德的内容，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
惯和传统等形式固定下来。
对一个人来说，礼仪是一个人的思想道德水平、文化修养、交际能力的外在表现；对一个社会来说，
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，作为一个国家、一个民族社会风貌、道
德水准、文明程度、文化特色、公民素质的发展水平。
　　第一节礼仪的含义与特征一、礼仪的含义什么是“礼仪”？
所谓“礼”，是由一定社会的道德观念和风俗习惯形成的，大家共同遵守的礼节。
“仪”是指人的容貌、举止，它包含了仪容、仪表、仪态和仪式等多种意思。
“礼仪”指的就是人类社会交往中应有的礼节仪式。
礼仪属于道德范畴，是对礼貌、礼节和仪式的统称，它是人们相互交往过程中外在表现的行为规则和
形式的总和。
这种行为规则和形式是在长期的社会生活、风俗习惯基础上形成的，包括人们共同遵守的品行、程序
、方式和外在的风度等。
　　“礼”和“仪”既相互联系，又有所区别，“礼”是内在的，是人们对自己、对他人的尊重、敬
意的态度，而“仪”是外在的，通过一定的形式、程序、动作等表现出来的“礼”。
所以，“礼”是“仪”的本质，而“仪”则是“礼”的现象。
只有“礼”和“仪”完美结合，才是完整的礼仪。
　　礼仪的本质，从不同的角度可以有不同的回答，而每一种回答只是概括了礼仪的某个方面的本质
。
从道德的角度，礼仪是一个人为人处世的行为规范和行为准则；从个人修养的角度来看，礼仪是一个
人内在修养的外在表现，也就是说，礼仪表现了个人的素质、修养，反映了个人对于交往的认知和应
用；从交往的角度，礼仪是人际交往中的一种艺术，是人与人之间沟通的桥梁；从民俗的角度，礼仪
是在人际交往过程中必须遵守的一种惯例，是一种习惯形式，即在人与人交往过程中约定俗成的一种
习惯做法；从美学的角度，礼仪是一种行为形式美，是人的心灵美的一种外化。
　　礼仪作为一种行为规范，它的本质要求人们按照公众认可的行为准则来规范自己的行为，以使人
们的生活秩序安定并且和谐。
礼仪作为一种交往程序，源于生活，又服务于生活，为社会成员所普遍遵守。
礼仪属于社会意识形态和上层建筑范畴，它既受社会生活的影响，又受经济基础的制约，正所谓“仓
廪实而知礼节，衣食足而知荣辱”。
礼仪的内容大都以约定俗成的民族习性、特定文化为依据，集中反映了一定范围内人们共同的心理、
文化和习惯。
　　礼仪，是对礼貌、礼节、仪式的统称。
礼貌、礼节、仪式三个概念既有联系又有区别，但大多数情况下，人们把三者视为一体，混合使用。
　　（一）礼貌　　礼貌是指人在相互交往过程中为了表示对他人的尊重和友好，在仪表、仪容、仪
态以及语言和动作上谦虚和恭敬的体现。
它体现时代的风尚和人的道德品质，体现了人们的文化层次和文明程度。
在不同的时代、不同的国家、不同的民族以及不同的行为环境中，虽然礼貌表达的形式和要求有所不
同，但其基本要求是一致的，即应当做到：诚恳、谦恭、和善和适度，与之相反的是傲慢、粗野、蛮
横和轻率。
在日常生活中，一个微笑、一声“您好”等，都是礼貌的具体表现。
　　（二）礼节　　礼节通常是指人们在交往过程中表现出来的符合礼的要求的各种行为规则及惯用
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形式，是对待他人态度的外在表现和行为规则的总和。
它包括待人接物的方式、招呼和致意的形式、公共场合的举止风度、各种重大社交活动的规范程序等
。
　　礼节是礼貌的具体表现形式，是礼仪的重要组成部分。
如中国古代的跪拜，现代世界大多数国家通行的点头致意、握手，一些国家的拥抱、亲吻等，都属于
礼节的各种形式。
　　礼节是待人处世的规矩，是人类在长期的社会生活中自然产生、约定俗成的行为准则。
它不是某个团体或个人制定的，也不像法律条文那样至高无上，但是，要想得到别人的理解、社会的
承认，就必须遵守人与人之间交往的规则和方式，即遵守礼节。
然而礼节又不是一成不变的，它是随着时间、空间或对象的改变而有所改变的。
　　（三）仪式　　仪式是礼的程序形式，指在比较大的场合举行的具有专门程序的规范化的活动。
一般都是较为隆重的，如发奖仪式、签字仪式、开幕式等。
　　综上所述，“礼仪”是对“礼”和“仪”的统称，是指人们在交往中形成的为大家所认同和遵守
的，表达相互敬重、友善并以建立和谐关系为目的的行为准则、程序、形式的总和。
　　二、礼仪的特征特点或者特征是某一事物区别于其他事物的显著标志。
与其他学科相比，礼仪具有一些自身独特的标志，这主要表现在其具有规范性、多样性、传承性、简
易性、差异性、时代发展性等。
学习和掌握这些特征，对于加深礼仪、的理解，更好地应用礼仪具有重要意义。
　　（一）规范性　　礼仪是一种规范，礼仪规范的形成不是人们主观臆断、抽象思维的结果，而是
人们在生产生活实践过程中的人与人、人与自然关系的结果，首先，在人们生产实践活动中，由于人
们对自然的认知具有某种恐惧性和膜拜性，这种恐惧和膜拜转化为各种祈安求福的仪式，并长期流传
下来，成为一种习惯、约束，从而形成一定的礼仪。
其次，礼仪是一定社会和一定阶段的共同生活对人们的社会生活提出的要求，这种要求是人们在长期
的社会实践中形成的，这种长期实践中形成的要求一经认可便成为规范，即一定的礼仪。
再次，一定社会或一定阶段对这种社会要求和社会实践认识后，将其集中概括起来，用于人们的生活
实践，便形成人们普遍遵守的行为准则。
这种行为准则支配着人们的社会行为，若遵守这些准则便是合乎礼仪，否则便是失礼。
由社交礼仪的规范性可以看出，社交礼仪的形成并不是单个或是几个人形成的，而是人们共同生活实
践的结果。
其准则约束对象也并不是单个人或几个人，而是一定范围内共同生活的人们。
因此，社交礼仪具有规范性。
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