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前言

随着社会的进步和时代的发展，礼仪在人际关系中的协调作用显得更加必要、更加活跃、更加不可缺
少。
有的人把礼仪理解为会穿衣打扮，会行礼鞠躬，这是片面的。
因为没有内在的文化修养、良好的道德品质和精神气质做基础，外在的礼仪形式就失去了根基。
因此．对礼仪的理解不能仅停留在“金玉其外”的表层和一些人际交往的技ss_h，礼仪是一个人内在
的精神与气质的外现，它体现在不经意的举手投足间，是一种既有内在要求又有外在表现形式的行为
规范。
“德诚于中，礼形于外。
”礼仪本身是人们道德意识、道德情感和道德信念等精神内涵的外化，如果没有对礼仪的正确认识和
对礼仪精神内涵的深刻理解及把握，就不可能产生积极的道德情感和正确的道德判断力，更不能养成
良好的道德行为习惯。
所以，礼仪不是可有可无的装饰品。
从社会层面看，礼仪所体现的是一定社会条件下人与人之间的相互关系，是一个国家、一个民族的社
会风貌、道德水准、文明程度的重要标志；从个人角度看，礼仪反映着一个人的思想觉悟、道德情操
和文化教养程度。
因此，通过一个国家公民的言行举止、文明习惯，就可以察知这个国家的社会风貌、道德水准、文明
程度、文化特色和公民素质；通过一个人在社会生活中对礼仪的运用程度，就可以察知其教养的高低
、文明的程度和道德的水准。
美国《幸福》杂志对美国500位年薪50万美元以上的企业高级管理人员和300位政界人士进行的一项调
查表日月，93．7％vXh的人认为人际关系畅通是事业成功的最关键因素。
中国沈阳人才调查中心的一份调查报告显示，在中国每100位头脑出众、业务过硬的人士中，就有67位
因人际关系障碍而在事业中严重受挫，难以获得成功，这些人其同的障碍是难以开口赞美别人。
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内容概要

本书根据社交活动的礼仪特征，详细介绍了礼仪的基础知识、个人仪态修养、公众场合礼仪、专项礼
仪、我国部分少数民族及国外部分国家礼仪等内容。
本书内容丰富、涉及面广，兼顾理论知识与实践，具有很强的实用性和可操作性。
本书可作为高等院校，尤其是高等理工类院校的学生礼仪教育的教材；也可供对礼仪感兴趣的社会各
界人士学习和参考。
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书籍目录

第1章　礼仪概论  1.1　礼仪的起源及意义    1.1.1　礼仪及相关概念    1.1.2　礼仪的产生与发展    1.1.3　
礼仪的作用  1.2　礼仪的基本特征和基本原则    1.2.1　礼仪的基本特征    1.2.2　礼仪的基本原则  1.3　
国内外礼仪案例    1.3.1　外交礼仪案例    1.3.2　细节决定成败案例    1.3.3　关于风俗的案例  本章小结  
思考题  测试题第2章　个人仪态修养　2.1　面部修饰礼仪与技巧    2.1.1　个人仪容卫生    2.1.2　化妆
原则与技巧  2.2　服饰礼仪    2.2.1　着装礼仪    2.2.2　佩戴饰品礼仪  2.3　行为举止礼仪    2.3.1　得体的
站姿、走姿、坐姿    2.3.2　其他体态语言表达  2.4　表情与目光    2.4.1　表情    2.4.2  目光  2.5　谈吐礼
仪    2.5.1  口语表达的基本要求及技巧    2.5.2　日常场合谈话原则    2.5.3　日常场合谈话礼仪  本章小结  
思考题  测试题第3章　公众场合礼仪  3.1　初次见面礼仪    3.1.1　人际交往的空间距离    3.1.2　握手礼
仪    3.1.3　鞠躬礼仪    3.1.4　致意礼仪    3.1.5　亲吻礼仪    3.1.6　自我介绍礼仪    3.1.7　为他人做介绍
礼仪    3.1.8　递送名片礼仪　　⋯⋯第4章　专项礼仪第5章　我国部分少数民族及国外部分国家的礼
仪与禁忌后记参考文献
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章节摘录

1．1.2礼仪的产生与发展1．礼仪产生于远古在我国，礼仪的起源可以追溯到远古社会的原始祭祀活动
。
那时候，人类的生存环境极其恶劣，除了有洪水的威胁外，人类还处于“夏居树巢、冬处营窟，茹毛
饮血、插羽披皮”的时代，生命安全没有保障。
西方的诺亚方舟、中国的女娲补天和大禹治水等神话，都表明了人类渴望征服自然的愿望。
尽管那时人们还不具备认识自然和改造自然的能力，但又不甘心听天由命，任其肆虐，于是就把大自
然的力量作为一种令人敬畏的神秘力量加以崇拜，并通过祭神、拜天的仪式乞求上苍(大自然)给予保
佑和恩赐。
现代“图腾”一词便来源于印第安语“totem”，意思为“它的亲属”、“它的标记”。
在原始人的信仰中，认为本氏族人都源于某种特定的物种，而这种物种被认为与某种动物具有亲缘关
系，于是，图腾信仰便与祖先崇拜产生了联系。
在许多图腾神话中，人们认为自己的祖先来源于某种动物或植物，或与某种动物或植物发生过亲缘关
系，于是这种动物或植物便成了这个民族最古老的祖先。
例如，“天命玄鸟，降而生商”(见《史记》)，玄鸟便成为商代的图腾。
这一点从古代的一些壁画中也可看出：风雨雷电、日月星辰、山川丘陵、凶禽猛兽等的图腾崇拜随处
可见。
因此，图腾崇拜与其说是对动、植物的崇拜，不如说是对祖先的崇拜更准确些。
  《康熙字典》里把“礼”解释为“履也，所以事神致福也”，意思是礼是人们祭祀天地、神鬼、祖
先以求造福人间的仪式。
  “礼”的繁体字为“禮”，从“禮”字的构造也可以推断出礼仪的产生与原始社会祭祀活动有关的
结论。
“禮”字的左边是“神”；右边是祭物，“曲”是古代酿酒时发酵用的块状物，  “豆”是祭东西的
器具。
其含义是，在一个器皿里盛两串玉奉于神。
在人类面对大自然的力量无法认识与控制的时代，祭祀仪式实质上是先人们寻求与神灵(大自然)沟通
的一种方式，希望以此来缓和与大自然之间的矛盾，调整与大自然之间的关系。
这种对神的祭礼慢慢地渗透到人们的日常生活中，如耕作、田猎、饮食、游乐等活动都要按适当的程
序进行，并逐渐扩展到社会生活的各个方面。
这进一步表明人们在追求与大自然之间的平衡与和谐之余，开始追求人际关系的平衡与融洽，而且礼
仪的内容也发生了根本性的变化：从控制自然开始向控制人类社会转化。
这标志着人类文明的发展与进步。
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后记

1995年我开始从事公共关系、社交礼仪教学和咨询、培训，很多朋友劝我写点什么，但心中一直很踌
躇。
礼仪写书立著的人很多，其中不乏大家。
但随着给我国首批高校招生的空乘专业的学生上课、为我国东北动车组乘务长、上海大众东北销售公
司等授课经历的不断积累，我忽然有个想法，理论大家说得很多了，但具体的礼仪操作实训内容似乎
还不成体系，如果能把自己多年对礼仪训练内涵的理解与各位同仁共享，也许对我国全民礼仪素质的
普及也能尽些绵薄之力。
有了这种想法后，我开始留意教学培训中的积累，但一直没有下决心去写。
在这里我要衷心感谢电子工业出版社的各位编辑，特别是常淑茶老师给予我的极大支持和帮助。
她乐观向上的性格、敏锐的市场意识、严谨求实的作风都使我受益匪浅。
可以说，没有她的热情鼓励，《实用礼仪训练教程》至今可能还在酝酿中。
这里我要感谢我的同事、我的家人、我的学生对我的无私帮助，《实用礼仪训练教程》同样凝聚着他
们的心血和汗水。
感谢我在参考文献中提到的和遗漏的各位作者!初次尝试编著实训教程，肯定有不当之处，还请各位同
仁多多指正!
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编辑推荐

《实用礼仪训练教程》根据社交活动的礼仪特征，从细微处着手，从近到远、从部分到整体，系统地
阐述了礼仪的基础知识、个人仪态修养、公众场合礼仪、专项礼仪、我国部分少数民族及国外部分国
家的礼仪与禁忌等内容，将礼仪知识与实践有机地结合起来，具有以下鲜明的特色：吸收并借鉴现代
社交礼仪最新的研究成果，深入浅出地引导学生了解礼仪是什么，如何塑造并提升个人形象，以提高
个人的整体素质；内容丰富，涉及面广，详尽地介绍了当今人们最常用、最基本的礼仪规范和要求；
注重理念联系实际，训练内容简单、易操作。
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