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前言

中国作为世界四大文明古国之一，礼仪文化源远流长，素以“礼仪之邦”著称于世。
在中华民族的历史长河中，礼仪不仅是普通老百姓修身养性、持家立业的基本需要，也是管理阶层治
理国家、掌管天下的必备条件。
因此，古人把礼仪提升到“修身、齐家、治国、平天下”的高度是有充分根据的，重礼仪、讲道德是
中华民族的优良传统。
随着我国改革开放的不断深入，人与人之间、群体与群体之间以及世界各国之间的交往越来越频繁，
人们社会活动的范围、规模都在日益扩大。
不同地区、不同民族、不同国家之间的文化交流，使得社会礼仪得到了不断地充实和发展，应用也越
来越普遍。
礼仪不仅是个人的素质、风度、气质的表现，也是每个社会组织、群体的形象和文明程度的显现，更
是一个民族综合素质和国家综合实力的展示。
同时它还是维护人们正常的社会交往和促进交往不断深入发展的必备条件。
特别是在国家倡导构建和谐社会的今天，继承发扬中华民族流传百世的礼仪精华，掌握符合时代发展
潮流的礼仪知识，是个人成功、群体发展、民族兴旺、国家繁荣的迫切需要。
正是基于上述实际需求，我们编写了《现代实用礼仪》。
此书从个人到群体、从生活到工作、从商务活动到社会交际、从国内交往到国际交往、从学校到求职
等方面，系统地阐述了礼仪的具体内容，特别是针对青年学生撰写了学校礼仪、恋爱礼仪、日常生活
礼仪和求职礼仪，图文并茂，具有全面性、实用性和可操作性的特点。
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内容概要

作为大学本科应用型“十一五规划教材，本书着重于培养高层次应用型人才的创新精神和实践能力，
全面体现”大学本科层次“和应用、实用、适用的教学要求,吸收借鉴现代文明礼仪最新的研究成果，
收录并详细介绍了社会各行业必须掌握的文明礼仪规范要求。
书中还附有大量经典例文，有助于秘书工作方法和技巧的习得，是理解、掌握文明礼仪有有益补充。
全书结构合理，按秘书实际工作分类，具有实用性、示范性、前沿性、开放性的特点，既便于教，又
利于学。
    本书供培养本科层次人才的普通高等学校应用型专业和独立学院各专业使用，也可供普通高等学校
其他相关专业的师生和社会人员进修或自学使用。
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章节摘录

第二章 个人礼仪 学习要点通过本章的学习，应能准确把握个人礼仪的基本内涵和内容。
同时，在此基础上掌握仪容礼仪、举止礼仪、言谈礼仪及服务礼仪等基本的个人礼仪规范，并在实践
中灵活运用。
个人礼仪是指个人在社会交往活动中，通过礼节、礼貌等表现出的个人形象。
个人礼仪不仅体现一个人的学识、教养和文明程度，而且也体现一个人对他人、对社会的认知水平和
尊敬程度。
在进行社会交往的过程中，讲究个人礼仪既能赢得他人的尊重，也能促进事业的成功。
特别是在国家倡导构建和谐社会的今天，每一个人都要学习和掌握个人礼仪。
良好的礼仪习惯的养成不是一蹴而就的，需要长时间有意识地培养，逐渐形成。
个人礼仪包括仪容礼仪、举止礼仪、言谈礼仪、服饰礼仪等四个方面。
一、仪容礼仪的原则仪容即人的容貌，是指一个人的外在相貌，主要是指面部、发式和颈部等未被遮
盖的肌肤。
仪容礼仪作为个人仪表美礼的重要组成部分，在人际交往中起着重要的作用。
虽然我们不能以貌取人，但是修饰得当、美好的容貌会给人留下深刻甚至是难忘的印象，更能提高个
人的亲和力，促进事业上的成功。
反之，不修边幅、无精打采、委靡不振的人，不仅不能给他人留下好印象，也可能会导致人际交往的
失败。
所以，要想取得事业成功，在社交中必须要讲究仪容礼仪。
仪容礼仪的原则主要包括整洁、自然、和谐、个性、礼貌等五方面内容。
这些原则，一方面，规范了人们在参加社交活动时的修饰水准，另一方面，也显示出一个人的文化水
平、审美情趣等综合修养的尺度。
在长期的社会交往中，有意识地遵循这些原则，对一个人养成良好的仪容礼仪是很重要的。
（一）整洁原则整洁是指在外貌上给人整齐、干净的形象。
外表的美貌不单纯依赖化妆，也需要通过日常生活中经常洗头、洗澡、修剪头发和指甲等方法加以配
合。
如果一个人养成了良好的卫生习惯，每天出门都保持干净整洁，不仅自己会感到神清气爽，也能表现
出朝气蓬勃，也是对他人的尊重。
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编辑推荐

　　《现代实用礼仪》从个人到群体、从生活到工作、从商务活动到社会交际、从国内交往到国际交
往、从学校到求职等方面，系统地阐述了礼仪的具体内容，特别是针对青年学生撰写了学校礼仪、恋
爱礼仪、日常生活礼仪和求职礼仪，图文并茂，具有全面性、实用性和可操作性的特点。
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