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引子
l 君子所贵乎道者三：
动容貌，斯远暴慢矣；
正颜色，斯近信矣；
出辞气，斯远鄙倍矣
” （《论语·泰伯
》）

l 入境而问禁，入国而
问俗，入门而问讳”  
（《礼记·曲礼》 
）

l 人无礼则不生,事无
礼则不成,国无礼则
不宁.(荀子)



l “礼” （《辞海》）主

　要有四个方面的含义：

●    本来的含义是敬神，

　后引申为表示敬意的

　统称。如敬礼、礼貌。

l 为表示敬意或表示隆重而举行的仪式。如典礼、
婚礼、丧礼。

l 泛指奴隶社会、封建社会贵族的等级制，以及
社会生活中的社会准则和道德规范。

l 礼物。如送礼、礼品、礼单。 



l “仪”等的含义主要有六

    个方面:

l 礼节、仪式。如司仪、

    议程。

l 度、法则。如《墨子·天志》

    :“置此以为法，立此以为仪……”。
l 容貌、举止。如仪容、仪表、仪态。

l 典范、表率。如仪仗队、礼仪小姐。

l 礼物。如贺仪、谢仪、奠仪。

l 仪器。如浑天仪、地球仪、测量仪。 



礼仪的含义
l 礼仪是人们在长期社会生活中

　形成的一种习惯。是人类生存

　和发展的需要，是人们之间相

　互交流所产生的一定形式，久而久之，约定俗成，形
成一定的习惯便是礼仪。

l 礼仪，是指人们在从事商品流通的各种经济行为中应
当遵循的一系列礼仪规范。

l 礼仪是文明发展的必然产物。“礼”在英语里是
“etiquette”，意为上流社会中行为规范的法则，或
指宫廷礼仪和官方生活中的公认准则。



l 礼仪属于道德范畴，是礼节和仪式的总称。

l 礼仪是人们通过长期的生活实践所形成的约定俗

成，并被人们共同认可、一致遵守和沿用的。

l 礼仪是一种行为准则或规范。  

l 礼仪以思想为基础，和人的意识、情操密切相联

的。 

l “诚于中而行于外” ： “内”“外”一致，“形
”“神”兼具。



l 礼仪不只是一种外在的、表象的

　装饰性的东西，它应该渗透到个

　体的言行中，成为其生命的一部

   分。

l 礼仪在人际交往（尤其是国际

    交往）中，不是人为、刻意、

    生硬地表演出来的，而应该是

   自然的流露、自在的表现。 



礼仪来源于实践，又直接服务于社会实践。
礼仪不只是一种外在的、表象的
一般指的是一个人的仪表与容貌的统称。
礼仪无处不有，无时不在，它运用于各种场合、各个领域。
外事人员着装以时装、礼服、民族服装及个人制作的服装为宜。
为表示敬意或表示隆重而举行的仪式。
了其对待文往对象重视与否。
为表示敬意或表示隆重而举行的仪式。
3、要努力维护国家利益

礼仪是各个国家、地区、民族的人们在社会交往中，由于受历史传统、民族文化、宗教信仰、风俗习惯、时代潮流等因素的影响而形
成的，所以不同的国家、地区、民族的礼仪存在着差异。
惟无智，故安于禽兽耳。
2、外事人员的个人形象容现地反映了

双环结：一条质地细致的领带再搭配上双环结颇能营造时尚感，适合年轻的上班族选用。
一般指的是一个人的仪表与容貌的统称。
面料、色彩、图案、点缀、尺寸、造型、款式
在不同的场合、针对不同的对象，用同一礼仪形式也会有差异。
2．必须坚决执行国家的政策

官方的身份是外事人员的第二身份
礼仪是一种行为准则或规范。

礼仪的特征 

l普遍性 

l差异性 

l综合性 

l实践性 

l等级性 



普遍性

l 礼仪是调整社会成员在社会生活中相互关系的
行为准则，是全人类共同需要的。 

l 礼仪无处不有，无时不在，它运用于各种场合、
各个领域。 

l 礼仪的普遍性还反映在它的丰富多样上，它与
每个人都有密切的联系。 



l 物皆有仁、义、礼，非独人也。鸟之反哺，羊
之跪乳，仁也。即牛、马之大，未尝噬人，亦
仁也。鹿之相呼，蚁之行列，礼也。犬之卫主，
义也。惟无智，故安于禽兽耳。人惟有智，能
造作饮食、宫室、衣服、饰之以礼乐、政事、
文章，条之以伦常，精之以义理，皆智来也。
……故惟智能生万理。……仁者，天地凡人类
之同也 .

                                           ---<<康有为全集>>



差异性
l 礼仪是各个国家、地区、民族的人们在社会交往中，

由于受历史传统、民族文化、宗教信仰、风俗习惯、
时代潮流等因素的影响而形成的，所以不同的国家、
地区、民族的礼仪存在着差异。 

l 同一礼仪形式，可以因国家、地域的不同而使其表达
的意思不同。 

l 在不同的场合、针对不同的对象，用同一礼仪形式也
会有差异。 

l 在不同的行业、职业、场合中，也有不同的礼仪要求
。 



综合性 

l 礼仪是一门专门研究人与人之间交往的行为规
范的科学，也是一门综合性的科学。它包含了
社会学、心理学、行为学、民俗学、伦理学、
传播学、美学、公共关系学等学科。

l 礼仪体现了实施个体的综合素质。 



实践性 

l 礼仪是一门应用性很强的行为科学，它不
同于纯粹的理论演绎、逻辑抽象和概念探
讨，是理论与实践紧密结合的学科。 

l 礼仪来源于实践，又直接服务于社会实践
。 

l 礼仪是通过人们的长期实践流传下来，并
为人们所认同和遵守的外化的行为规范。



等级性 

l 礼仪的等级性很强。

l 在古代，为了体现等级的差别，不同身份的人
在穿着、称谓、礼节、仪式、食、宿、行等各
方面都有严格的区分与规定，决不可越雷池一
步。

l 在现代，礼仪虽己不再那么等级森严，但它在
平等、尊重、宽容的基础上，也讲究次序、规
格、分寸。 



礼仪的原则 

l平等尊重 

l真诚守信 

l“三美”结合 

http://dailynews.sina.com.cn/w/2003-04-23/13191012482.shtml


平等尊重

l 平等，就是指以礼貌待人，礼尚往来，既不盛
气凌人，也不卑躬屈膝。平等待人是礼仪的基
础。 

l 尊重，是指在礼仪行为实施的过程中，要体现
出对他人的尊重，而不能藐视别人。尊重是礼
仪的实质。 



真诚守信
l 真诚守信简称诚信，即诚实、诚恳、信用、信任。

l 诚为体，信为用，以诚为本，才谈得上有信用和信誉。 

l 诚信，是为人处事的基本要求和人际交往的基本准则，也是中华
民族的传统道德。 
l 言忠信，行笃敬，虽蛮貊之邦行矣；言不忠信，行不笃敬，虽州

里行乎哉？（《论语·卫灵公》) 

l 与朋友交，言而有信。 (《论语·学而》) 

l 信，国之宝也，民之所庇也。（《左传》僖公廿五年) 

l 现代人际交往中，凡是成功的人士，都是讲诚信的。 

l 诚信不仅是一个人、一个企业的无形财富，也是一个地区乃至整
个国家的无形财富。 



2、在涉外活动中，“事事无小事。
黑格尔：一个有美的心灵的人总是有所作为，而且是一个实实在在的人。
基本要求是干净整洁、略加修饰。
居家、健身、旅游、逛街等。
不穿着凉鞋、运动鞋或露趾的拖鞋
在朝鲜、韩国以及中国的大部分地区，狗肉是进补与烹任的上品。
温莎结 ：温莎结适合用于宽领型的衬衫，该领结应多往横向发展。
穿着打扮要遵守专业规范
2、充当客人时，要入乡随俗，防止喧宾夺主，尽量中规。

我是中国人民的儿子，我
(《论语·学而》)

我是中国人民的儿子，我
穿着要求为：时尚、典雅、个性。
2、外事人员的个人形象容现地反映了

短裙穿长袜，长裤着短袜
一般指的是一个人的仪表与容貌的统称。
和发展的需要，是人们之间相
1、充当主人时，外事人员打扮要高雅大方

礼仪的普遍性还反映在它的丰富多样上，它与每个人都有密切的联系。
卫生，其日常仪容必须做到无异味、无异物。
礼仪以思想为基础，和人的意识、情操密切相联的。

“三美”结合
l 形象美、语言美、心灵美 

l 形象，是一个人心理素质和修养的外在表现，具体反
映在人的精神状态、神情、仪表、衣着、形体、举止
等方面，是给他人的第一印象，交往心理学称其为“
首因效应”。 

l 语言，是社会交际的工具，是人们表达意愿、思想感
情的媒介和符号。 

l 心灵，是指内心、心地、精神、情操、思想活动等。 



l 歌德：外貌美只能取悦一时，内心美方能经久不
衰。

l 雨果：假如没有内在美加以充实，任何外貌美都
不完备。

l 黑格尔：一个有美的心灵的人总是有所作为，而
且是一个实实在在的人。

l 前苏联瓦·亚·苏霍姆林斯基：内在美和外表美
的统一，这是人的道德尊严的审美表现。一个正
在思想如何去进行创造的少女要比一个游情度日
的少女美丽得多，深刻得多。 



为什么学礼仪?

l 对个体

l 不学礼，无以立

l 使个人的言行在社会活动中与其身份、地位、社会
角色相适应

l 衡量个人道德水准高低和有无教养的尺度

l 对组织

l 塑造组织形象

l 传播沟通信息

l 提高办事效率



礼仪的作用 

l遵守社会公德 

l提升民族形象 

l调节人际关系 



遵守社会公德

l 《公民道德建设实施纲要》 ：文明礼貌、助人为乐、
爱护公物、保护环境、遵纪守法 。

l 文明礼貌、助人为乐 ：反映了人与人之间的礼仪关系 

。

l 爱护公物、遵纪守法 ：反映了人与社会之间的礼仪关
系 。

l 保护环境 ：反映了人与自然之间的礼仪关系 。



提升民族形象
l 在全球化的国际现代文明社会里，讲文明、懂礼仪，

不仅反映现实生活中个体的道德水准和礼仪修养，而
且是一个国家、一个民族精神文明质量的具体体现。 

l 在对外交往中，仪态大方，彬彬有礼，端庄儒雅，不
卑不亢，平等尊重，真诚守信，不仅使个人充满活力
和魁力，更使中华民族的素质，中国的精神风貌得以
发扬光大，增进国际间的友谊和合作，提升民族的形
象和国际地位。 



调节人际关系

l 爱人者，人恒爱之；敬人者，人恒敬之。

l 人际关系的基础是人与人之间的相互尊重、
相互支持。 

l 礼仪是联络人际感情的纽带，是化解矛盾
的润滑剂，是沟通人际关系的桥梁，它为
调节和营造一个平等、尊重、真诚、友爱、
互助的新型人际关系起着不可忽视的作用
。 



思考题

l 什么是礼仪？它有哪些基本内涵？礼仪
有哪些基本特征？礼仪有哪些原则？

l 为什么说真诚守信是人际交往的基本准
则？

l 为什么说一个讲文明、懂礼貌的人，应
该是“三美”结合的人？



外事礼仪

l 主要适用于外事交往

l 主要适用于处理中国人与外国人之间的人际关
系



主要内容

l 微观方面

　1、基本守则

　2、个人礼仪

　3、接待礼仪

　4、访问礼仪

l 宏观方面

　1、形象设计

　2、沟通技巧



的外表主要是靠着装来体现。
袜子：着深色或与西服颜色相类似的袜子
2、充当客人时，要入乡随俗，防止喧宾夺主，尽量中规。

礼仪无处不有，无时不在，它运用于各种场合、各个领域。
裤子与裙长以适中为原则
礼仪的普遍性还反映在它的丰富多样上，它与每个人都有密切的联系。
礼仪在人际交往（尤其是国际
礼仪是通过人们的长期实践流传下来，并为人们所认同和遵守的外化的行为规范。
穿着要求为：时尚、典雅、个性。
诚信不仅是一个人、一个企业的无形财富，也是一个地区乃至整个国家的无形财富。
的外表主要是靠着装来体现。
穿着打扮应该以朴素、简约为主要风格
主要适用于处理中国人与外国人之间的人际关系
礼仪是调整社会成员在社会生活中相互关系的行为准则，是全人类共同需要的。
保护环境 ：反映了人与自然之间的礼仪关系 。
从本质上看，它是个人情感最真实、
3、规范仪态：人们的感情流露经常会通过身体各种姿势的变化来表示。

信，国之宝也，民之所庇也。
宾主的身份是外事人员的第一身份
4、女性着装的四讲究。

礼仪不只是一种外在的、表象的

外事礼仪的基本守则

l 忠于祖国

l 维护形象

l 求同存异

l 遵时守约

l 热情有度

l 不宜过谦

l 尊重隐私

l 女士优先

我是中国人民的儿子，我
深沉地爱着我的祖国和人民



忠于祖国

l 维护祖国
　1、要始终坚持爱国主义 

　2、要坚决捍卫祖国尊严 

　3、要努力维护国家利益
l 热爱人民 
　1．要坚持以人为本 

　2．要坚持服务于人 

l 拥护政府 
　1 ．必须时刻依靠政府
　2．必须坚决执行国家的政策 

　3 ．必须保守国家秘密 



维护形象

l （一）重视个人形象
　1、外事人员的个人形象真要地体现存
　真个人教养与素质 
　2、外事人员的个人形象容现地反映了
　其个人的生活态度与精神风貌 
　3、外事人员的个人形象客现上表示
　了其对待文往对象重视与否。
　4、外事人员的个人形象直观地反映出其所在单往的
整体形象 

　5、良好的外事人员的个人形象客观地被人们视为一
种宝贵的无形资产 



规范个人形象

l 1.规范仪表 :个人的外表，人

    的外表主要是靠着装来体现。

l 2、规范仪容：所谓仪容，

   一般指的是一个人的仪表与容貌的统称。
   在对外交往中，对外事人员个人仪容的
   基本要求是干净整洁、略加修饰。其中
   要求修饰的重点是外事人员的头部与手部。
所谓干净整洁，是指外事人员要注意个人

   卫生，其日常仪容必须做到无异味、无异物。若是浑身汗味、烟味，眼角、
口角、耳孔之中的分泌物没有清理干净，其个人卫生状况岂能令人恭维。
所谓略加修饰，则是指外事人员依照常规对个人仪容进行必要的修整、装饰，
使之美观而得体。比如说，外事人员不仅要经常理发，而且还应及时修剪鼻
毛、耳毛、指甲、趾甲等等。

l 3、规范仪态：人们的感情流露经常会通过身体各种姿势的变化
来表示。



穿着打扮

l 宾主的身份是外事人员的第一身份

1、充当主人时，外事人员打扮要高雅大方

2、充当客人时，要入乡随俗，防止喧宾夺主，尽量中规。

l 官方的身份是外事人员的第二身份

　外事人员是国家、地方、单位的代表，穿着打扮应该要庄重、

保守。

l 服务的身份是外事人员的第三身份

　穿着打扮应该以朴素、简约为主要风格



区分场合 

l 公务场合
穿着正统、端庄、规范，着装宜为西装、套裙，或者长袖衬衫

配以长裤、长裙。饰物以少为佳，女外事人员“化装上岗，淡装上岗”。

l 社交场合

　聚会、宴会、拜会、舞会、音乐会等。穿着要求为：时尚、典雅、个性。

外事人员着装以时装、礼服、民族服装及个人制作的服装为宜。

l 休闲场合

　居家、健身、旅游、逛街等。穿着要求为：舒适、

　自然、方便。外事人员着装以家居装、运动装、

　牛仔装等为宜

http://www.hb.xinhuanet.com/fashion/2004-03/30/content_1877638.htm
http://www.dqfy.com/jinll.htm
http://image.yisou.com/searchdtl.html?srcp=%E7%A4%BC%E6%9C%8D&msgttl=1&p=%E7%A4%BC%E6%9C%8D&n=96732bd57405def565813aa5389c69c2&act=detail&b=7&lang=chn&nailurl=http:%2F%2Fm5.mk.cnb.yahoo.com%2Fcgi-bin%2FImage%2Ftnc3%2F3449%2C21beb57%2Ca3d%2C1&source=top_img_local_96732bd57405def565813aa5389c69c2_%E7%A4%BC%E6%9C%8D


以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/496050104150010133

https://d.book118.com/496050104150010133

