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前言

荀子说：“人无礼则不生，事无礼则不成，家无礼则不兴，国无礼则不宁。
”讲究礼仪，不仅可以反映出个人的形象和内在素养，更是一个家庭、一个国家整体素质的体现，同
时也是一个民族精神文明的重要标志。
从古至今，讲礼仪一直都是人们为人处世的原则。
那么，礼仪究竟是什么呢？
    礼仪是一种文化，是一种道德规范，它不仅展现一个人的风度与魅力，还体现一个人的学识修养及
内在的精神风貌，更是待人处世、进行社会交往的重要手段。
每个人只要置身于社会，无论做什么事情，居家还是外出、日常工作还是出入重要场合、从政还是经
商，均离不开礼仪。
    礼仪反映的是我们生活中的细枝末节的事情，但是就是这种细微之处才能体现一个人优雅的行为举
止、得体的仪态和言语、真挚的情感。
    知礼懂礼、守礼行礼，是一个人立足社会的基本前提，是人们成就事业、获得美好人生的重要条件
。
一次失礼，带来的往往不仅是失意与沮丧、难堪和尴尬，更可能是生意的失败、事业的阻碍。
因而，身处社会之中，注重仪表形象，掌握交往礼仪，融洽人际关系，是每个人人生旅途中的一门必
修课。
    我国素有“礼仪之邦”的美称，讲“礼”重“仪”是我们民族的优良传统。
但随着时代的发展，以及人与人之间、国与国之间交往的日益频繁，东西方文化的交流与碰撞，世界
各地的礼仪与习俗不断地融合与发展。
因此，要正确地应用礼仪，必须认真地学习、了解符合时代精神的礼仪知识。
正是基于上述目的，我们编撰了本书。
此书在继承优秀的礼仪传统的基础上，结合当今礼仪发展的最新趋势，内容涵盖了个人礼仪、职场礼
仪、商务礼仪、社交礼仪、家庭礼仪、生活礼仪、涉外礼仪等方方面面。
从日常的说话、穿着到重要商务活动、涉外交往等，均可在本书中找到最恰当的最得体的表达方式和
处理技巧。
    掌握必备的一些礼仪技巧，让我们在生活和工作中能够时刻留意自己的行为举止，提高自己的修养
，塑造自身形象。
本书在内容的选择上力求简明扼要、一目了然，集知识性、实用性、便捷性、可操作性于一体，是每
一位现代人案头必备的礼仪宝典。
    编著者    2011年5月
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内容概要

由李向峰编著的《从零开始学点礼仪常识》在现代社会，礼仪修养几乎成了一个人和一个社会文明程
度的标志。
礼仪关系到每个人的形象塑造和人格展示，优雅的举止、得体的仪态、规范的礼仪能给你在人际交往
和社会生活中创造难得的良机。
《从零开始学点礼仪常识》内容全面、通俗易懂，实用性强，阅读本书，可提高自我的修养，让你在
生活和工作中的行为举止更加得体。
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章节摘录

版权页：2.家庭待客的礼仪（1）在接待中要善于得体地与客人交谈。
交谈时态度要诚恳，不要频频看表，不要显出厌倦或不耐烦的样子。
有客人在场，夫妻双方意见不一致时，丈夫应尊重妻子的意见，孩子不听话也要等客人走后再说。
总之，在客人来访的整个过程中要使客人感到主人家里是一个和睦、温馨、文明、有修养的家庭。
（2）在家庭接待过程中，一般应将最佳的位置让给客人坐，我们通常称为“上座”。
居室中的上座一般是比较舒适的座位，或较高一些的座位，或靠右边的座位，或面对正门的座位。
客人一旦落座，就不再劝其换座。
来客若是亲朋挚友，可以不拘礼节，随便一些反而显得比较亲密；来客若是师长、领导，则应注意礼
节，不可轻率、随便。
（3）请客人落座后马上敬茶、咖啡等。
可事先请教客人的喜好是茶、咖啡，还是其他饮料。
如有点心招待，应先将点心端出，然后再奉茶。
敬茶时注意水温不宜太烫，以免客人不小心被烫了。
同时有两位以上客人时，端出的茶色要均匀，并配合茶盘端出，左手捧茶盘底部，右手扶茶盘的外缘
，还要按辈分或地位奉茶。
一般先敬年龄长者、地位高者。
如有点心则放到客人右前方，茶杯应摆在点心右边。
倒茶水时要注意茶倒七分满，上茶时应向在座人说声“对不起”，再以右手端茶，从客人右方奉上，
面带微笑，双手奉上，眼睛注视对方，并说“请喝茶”。
敬烟要注意不要用手直接拿烟嘴，若客人不吸烟不要勉强。
为客人点烟时，一次火不要点三只烟。
若要端上水果，如梨、苹果等应削皮后递给客人。
西瓜、菠萝等应去皮、切块用水果盘端送给客人。
若当着客人的面削皮，刀口应朝内，并要注意手不要碰到水果肉。
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编辑推荐

《从零开始学点礼仪常识》：礼仪是人类最基本的道德规范，是一个人的思想道德水平、文化修养、
交际能力的外在表现，更是一个国家社会文明程度、道德风尚和生活习惯的反映。
因此，对于我们来说，学点礼仪常识非常必要。
《从零开始学点礼仪常识》介绍了日常生活中所需要的各个方面的礼仪常识，你阅读后，能轻松有效
地提高礼仪修养，在待人接物时做到优雅大方，不失礼于人，从而全面提高你的生活品质。
礼仪是一种修养，礼仪是一种能力。
礼仪是和谐人际关系的润滑剂。
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