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前言

我国素有礼仪之邦的美誉。
尚礼之风流传百世，对于提高人的素养，促进社会的和谐、文明与繁荣，起到了重要的作用。
礼仪是一种功能奇特的溶剂，在各种人际之间，化解可能化解的矛盾，协调可能协调的关系，使人心
得以凝聚，使人品得以升华。
我并不认为它是无所不能的，但它是人人都需要的，是社会生活各个领域中无处不在的。
礼仪与文明同在，美与善相辅相成。
古人说：“美与善同意”，这是寓意很深的教育思想。
培养有理想、有道德、有文化、有纪律的“四有”新人，立意要高，起点要实，这两者之间是有辩证
关系的。
从礼仪教育人手引导学生学会做人，在社会生活中准确地定向定位，进而逐步树立正确的人生观，思
路是正确的，是符合教育规律的。
多年来，我和许多教育界的同仁一样，主张在学校开设礼仪课程。
但是这项工作做起来很难，主要是难在教材编写上。
近日阅读李嘉珊主编的《实用礼仪教程》一书，顿觉耳目一新。
这本书体系合理，内容丰富，理论论述与实用技巧结合，知识传授与情感熏陶并重，文字和事例亦很
生动活泼。
我相信，它会使这门课的学习者愉快地得到心灵之净化，行为之美化。
这本教程的编写是具有创新性的，它立足校园，着眼社会，其影响将是十分广泛的。
初读书稿，受益匪浅，故乐为之序。
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内容概要

建立在对他人的体贴、关爱和尊重基础上的礼仪，是被人们共同遵守的行为规范和准则。
我国素有“礼仪之邦”的美誉，作为文明标志之一的礼仪文化，在社会生活中发挥着调节人际关系的
重要作用。
作为一本礼仪教材，本书自2004年初版以来，受到了许多读者的欢迎，并在教学实践过程发挥了应有
的作用。
为适应高等职业教育的发展，满足各专业学生学习礼仪知识的需要，特修订本教材。
本次修订的主要变化是：将“中西方礼仪概述”一章进行缩减，作为“绪论”的一部分进行介绍；更
新并增加了一些案例；调整了全书的体例等。
在本次修订中还更正了第一版中的错误。
修订后的教材，从高等职业教育的特性出发，更加贴近高职高专学生群体，对高职高专学生实际学习
生活礼仪的各个方面，特别是按照学习生活的不同场景对形象礼仪规范及行为礼仪规范进行有针对性
的叙述，将礼仪知识与实践很好地结合起来，从而更好地突出了本教材的针对性和实用性的特点。
在现代社会的方方面面遵守国际惯例，注重整体形象和行为举止，会极大地有利于展现我国高职高专
学生群体积极向上的精神风貌。
本教材在使用过程中得到了多方的鼓励和支持，特别是陈静、高凌云、张迪、白岩、明铭等同志为本
书的修订提出了宝贵的修改意见，在此表示感谢！
特别感谢中国人民大学出版社张继清主任的厚爱和帮助，才使得这本书的修订版得以与读者见面。
期待以礼仪为平台，构建和谐美好的大学人文礼仪环境。
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章节摘录

自我介绍要把握好时间，既要选择适当的时机，在对方有兴趣、有需要、干扰少、情绪好时介绍自己
，又要简洁、明了，用的时间越短越好，切不可信口开河、不得要领。
自我介绍还要把握好态度，要实事求是，既不要过分谦虚，也不要自吹自擂、夸大其词。
作自我介绍时要面带微笑，充满自信与热情，善于用眼神去表达自己的友善和关切，显得胸有成竹、
落落大方。
介绍时还要注意自己的语音、语调和语速，语气自然、语速正常、吐字清晰、从容不迫，这样会使对
方产生好感，对自我介绍的成功大有好处。
（二）他人介绍他人介绍，又称第三者介绍，是由第三者为彼此不相识的双方相互介绍、引见的一种
介绍方法.他人介绍中，为他人作介绍的第三者为介绍者，而被介绍者介绍的双方为被介绍者。
为他人作介绍时，介绍人处于当事人之外，一般情况下，介绍者的确定是有一定之规的。
他们或者是社交活动的东道主、长者、正式活动的负责人，或者是家庭性聚会的女主人、熟悉双方的
第三者以及公务活动中的专职人员。
介绍人应该对被介绍的双方都比较熟悉和了解，如果有可能，在为他们作介绍之前，最好先征求一下
双方的意见，以免双方相识或双方没有相识的愿望，使双方陷于不情愿之中，反而不利于相互交往。
介绍人应该审时度势，善解人意，在双方有意结识并期望有人作介绍时，成人之美，义不容辞地为双
方做好介绍工作。
介绍的礼节其实是相当有逻辑的。
作介绍时，先将位卑者介绍给位尊者认识，应该坚持受尊敬的一方有了解对方的优先权这一原则，严
格遵守介绍的先后顺序。
因为先介绍谁，后介绍谁，是个礼节性极强的问题。
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编辑推荐

《实用礼仪教程》体系合理，内容丰富，理论论述与实用技巧结合，知识传授与情感熏陶并重，文字
和事例亦很生动活泼。
本教程的编写是具有创新性的，它立足校园，着眼社会，其影响是十分广泛的。
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