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礼仪概说

           礼：是人们发自内心的一种崇敬的感情，具体表现为
礼貌和礼节。  

      礼貌：是指人们在社会交往过程中良好的言谈和行为。
礼貌侧重表现人的品质和修养；是一个人在待人接物时
的外在表现。分为礼貌语言和礼貌行动。

      礼节：是指人在交际场合中，相互表示尊重、友好的惯
用形式，是礼貌的具体表现方式。礼貌与礼节是相辅相
成，礼是礼貌和礼节的统一体。没有礼节，就无所谓礼
貌。有了礼貌，就必然伴随着具体的礼节行为。  
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     仪：是一个人的外在形象，具体表现为
仪表、仪态、仪容、仪式等。同时，它
也指一件事情的分寸、度量，具体表现
为仪式。  礼俗即民俗礼仪，它是指各种
风俗习惯，是礼仪的一种特殊形式。 礼
俗是由历史形成的，普及于社会和群体
之中并根植于人们心理之中，在一定的
环境经常重复出现的行为方式。 “十里
不同风，百里不同俗”，每一个民族、
每一个地区，都有自己的风俗习惯。
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     礼仪: 指人们在社会交往活动过程中形成
的应共同遵守的行为规范和准则.具体表
现为礼节、礼貌、仪式、仪表等…….？或
者说用以美化自身、敬重他人的约定俗
成的行为规范和程序。？它是文明道德
修养程度如何的标志.其表现形式为谦虚
而恭敬的态度,优雅而得体的举止,文明而
礼貌的语言,大方而高雅的装束等. 
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现代礼仪分类 

• 政务礼仪:它是国家机关工作人员、国家公务员在执行国家公务时                               
所讲究的礼仪。   

• 商务礼仪:是公司企业从业人员在商务交往中所讲究的礼仪。
• 服务礼仪:是服务行业从业人员，如酒店餐厅、旅行社、银行、保
险公司、医院等服务行业的从业人员工作中所讲的礼仪。

• 社交礼仪:就是人们在泛交际，工作之余的公众场合，迎来送往，
私人交往中所讲的礼仪。

• 国际礼仪:是与外国人打交道时所讲的礼仪。在上述的分支礼仪中，
政务礼仪、商务礼仪、服务礼仪等，主要是按照行业划分的，并
且是人们在工作岗位上应遵守的，故可称为行业礼仪或职业礼仪。
而社交、国际礼仪的划分，则主要以交往范围为依据，所以二者
均可以以交往礼仪相称。
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一、礼仪的作用、功能 

                  大家都知道，中华民族素有“礼仪之帮”的美誉，
可谓历史悠久，我国历史上第一位礼仪学专家孔子就
认为礼仪是一个人“修身养性持家立业治国平天下”
的基础，即：礼仪是普通人修身养性、持家立业的基
础，是一个领导者治理好国家的基础。生活里最重要
的是以礼待人，有时侯礼的作用不可估量，从某种意
义上讲，礼仪比智慧和学问都重要。美国著名的成功
学家卡耐基认为：一个人事业的成功，只有15%是他的
专业知识，而70%则要靠人际关系和他的为人处世能力
（品质和社交能力、社交技巧和原则，非庸俗关系）。
学习礼仪，简而言之，它有以下作用。
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一、礼仪的作用、功能

•  1.弘扬礼仪传统

•  2.提高自身修养 

• 3.完善个人形象 

•  4.增进交往、改善人际关系 

•  5.塑造组织形象 

•  6.建设社会主义精神文明 
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                  中华民族素以礼仪之邦着称于世。几千年来，创造
了一整套独具特色的礼节、仪式、风尚、习俗、节令、
规章和典制等等，并为广大人民所喜爱、所沿袭，这些
礼仪习俗，反映了我国民族的传统美德与优良品质，勾
画了我国民族的历史风貌。《仪礼》、《周礼》、《礼
记》合称为“三礼”。“三礼”是我国最早最重要的礼
仪论着。《三字经》是我国流传时间最长、范围最广、
影响最大的一本启蒙教材，相传为南宋学者王应麟所著，
它被人们誉为“古今奇书”。《三字经》已经被翻译成
英、法、俄等多种文字在国外流传，还被联合国教科文
组织选作儿童道德教育丛书。在我国的历史上还流传着
许多讲究礼仪的佳话。比如“廉蔺交欢”（讲究礼让）、
“张良纳履”（尊老敬贤）、“程门立雪”（尊敬老师）
、“管鲍之交”（交友之道）、“三顾茅庐”（待人以
诚），这些故事脍炙人口，妇孺皆知，对今人仍有很大
的教育意义。可见，讲究礼仪，按照礼仪要求规范我们
的行为，对继承我国礼仪传统，弘扬我国优良的礼 仪风
范，具有着十分重要的作用。
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                礼仪是一种高尚、美好的行为方式，
它可以净化人的心灵，陶冶人的情操，提
高人的品味，完善人的人生。一个人讲究
礼仪，会使自己心胸豁达，谦虚诚恳，遵
守纪律、乐于助人。在礼仪的熏陶下，人
们的修养会自觉地提高，匡正缺点，成为
一个道德高尚的人。
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                  案例：一位先生要雇一个没带任何介绍信的小伙子
到他的办公室做事，先生的朋友挺奇怪。先生说：“其
实，他带来了不止一封介绍信。你看，他在进门前先蹭
掉脚上的泥土，进门后又先脱帽，随手关上了门，这说
明他很懂礼貌，做事很仔细；当看到那位残疾老人时，
他立即起身让座，这表明他心地善良，知道体贴别人；
那本书是我故意放在地上的，所有的应试者都不屑一顾，
只有他俯身捡起，放在桌上；当我和他交谈时，我发现
他衣着整洁，头发梳得整整齐齐，指甲修得干干净净，
谈吐温文尔雅，思维十分敏捷。怎么，难道你不认为这
些小节是极好的介绍信吗？”由此可以看出，讲究礼仪
对个人的成功是至关重要的，因为它关系到个人的形象。
人人都希望自己在公众面前有一个良好的形象，以受到
别人的信任和尊重，使人际关系和谐、融洽。?而礼仪
是塑造形象的重要手段。一个人讲究礼仪，就可以变得
充满魅力。 
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                亚里士多德说，一个人不和别人打
交道，不是一个神就是一个兽。不管你
是什么人？你必须要和别人交往，既然
要跟别人交往，你就要有交往的艺术，
所以学习礼仪有助于交往，改善你的人
际关系。

11A



               每个组织都希望有一个良好的形象，
而组织形象的塑造处处都需要礼仪。通
过组织员工的仪容仪表、言谈举止、礼
貌礼节、仪式及活动过程表现出来，它
是塑造组织形象的基础工程。任何不讲
究礼仪的组织，都不可能获得良好的社
会形象。
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               古人说：“礼仪廉耻，国之四维”，
礼仪是立国的精神要素之本。在社会主
义精神文明建设中，讲究礼节礼仪，注
重礼貌是最基本的要求，它对建设精神
文明的大厦起着基础作用。 提倡礼仪礼
节，做到文明礼貌，有利于促进社会主
义精神文明建设，提高中华民族整体的
文明礼貌素质，才能建成一个和谐的社
会环境。 
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交际礼仪的原则 

1.遵守的原则 

2.敬人原则 

3.宽容原则 

4.适度原则 

5.真诚原则 
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                  个人礼仪

Ø仪容美      一个人的仪容，大体上受到两
大因素的左右。一是先天条件；二是本
人的修饰维护。事实上，修饰与维护，
对于仪容的优劣而言往往起着一定的作
用。所以我们必须时刻不忘对自己的仪
容进行必要的修饰和整理。
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