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礼仪概述



礼仪的定义与特点

定义

礼仪是一种约定俗成的行为规范，旨

在表达对他人的尊重和礼貌，维护社

会秩序和人际关系。

特点

礼仪具有普遍性和差异性，普遍性表

现为礼仪的基本原则适用于各种场合，

差异性则表现为不同文化、不同地区、

不同场合的礼仪要求不尽相同。



礼仪的重要性

01 02 03

促进人际关系 提升个人形象 维护社会秩序

良好的礼仪行为能够增进
人与人之间的信任和友谊，
有助于建立良好的人际关
系。

得体的礼仪行为能够展现
个人的修养和素质，提升
个人形象，赢得他人的尊
重和信任。

遵守礼仪规范是维护社会
秩序的重要手段，有助于
减少人际冲突和社会矛盾。



不同场合的礼仪要求

商务场合 社交场合 餐饮场合

商务场合中，礼仪要求着

装整洁、言谈举止得体、

尊重他人隐私、遵循会议

程序等。

社交场合中，礼仪要求礼

貌待人、尊重长辈和女士、

遵守主人安排、适度表现

自己等。

餐饮场合中，礼仪要求尊

重主人安排座位、有序入

座、注意餐桌上的礼节、

避免浪费食物等。
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个人礼 仪



着装规范

整洁得体 搭配协调

着装应保持整洁，避免污渍、破损或

褶皱。

注意服装的色彩搭配和款式协调，避

免过于花哨或怪异的装扮。

符合场合

根据不同的场合选择合适的着装，如

正式场合应着正装，休闲场合则可选

择便装。



仪态举 

止

稳重自信

行动应稳重、自信，避免轻浮、慌

张的行为。端正姿势

保持身体挺直，避免驼背、歪脖

等不良姿势。

尊重他人

在与他人交往中，应尊重对方的意

见和感受，避免冒犯或伤害对方。



言谈举止

用语礼貌 表达清晰 倾听他人

使用文明、礼貌的语言，避免粗 说话应清晰明确，避免含糊不清

或歧义。

在与人交流时，应认真倾听对方

的话语，避免打断或忽视对方的

意见。

俗、不雅的表达。



社交礼 仪

打招呼

在见面或离开时，应主动与他人打招呼或道别。

尊重隐私

在与人交往中，应尊重他人的隐私，避免询问或

传播他人的私人信息。

礼尚往来

在接受礼物或邀请时，应表示感谢并在合适的时

候回赠或回请。
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商务礼仪



商务场合着装规范

正式场合

男士应着西装、领带、皮鞋，女士应着套装、裙子、丝袜和高跟鞋。

非正式场合

男士可着休闲西装、衬衫、牛仔裤，女士可着便装、牛仔裤或裙子。

配饰

选择简约、大方的配饰，如领带夹、手表等。



商务会议礼仪

01 02 03 04

准时到场 安排座位 发言有序 认真记录

尽量提前到达会议室，以免耽

误会议进程。

根据会议议程和人员级别安排 按照议程顺序发言，避免打断

他人发言。

做好会议记录，以便后续跟进

和总结。座位，确保与会者舒适。



商务宴请礼仪

选择餐厅 预订座位 点菜技巧 敬酒适度

选择适合商务宴请的餐

厅，确保环境优雅、安静。

提前预订座位，确保客 根据客人喜好和预算点 适度敬酒，避免过量饮

人有足够的空间和舒适度。 菜，避免浪费或过于寒酸。 酒影响形象和健康。
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