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前言

苟子曾经说过：“不学礼无以立。人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。”真可谓：有“礼
”走遍天下，无“礼”寸步难行！    文明礼仪是我们中华民族的传统美德，也是社会主义精神文明的
重要组成部分和学校德育工作的主要内容之一，又是一个国家、民族道德风貌和文明程度的反映。    
良好的礼仪习惯是一种资本，可以转化为一个人内在的性格、情操，将影响一个人一生的发展。得体
的言谈举止，是每一个向往成功的青少年必修的一门课，也是自尊与尊重他人的表现。    随着社会文
明程度的进步和发展，人们的交往日益频繁。礼仪作为联系沟通交往的纽带和桥梁，显得更加重要。 
  本书是一本专门为青少年量身定做的礼仪读本，全面介绍了各种现代礼仪规范，如举止礼仪、社交
礼仪、交往礼仪、特殊场合的礼仪、送花礼仪、馈赠的礼仪、在学校的礼仪、就餐礼仪、外出礼仪等
，以及在各种场合交往的实用技巧，并导引出详细周到的礼仪要点，针对性强，极具实用性。    本书
在介绍礼仪要点的同时，还进行了相关的知识链接，并穿插大量古今中外的礼仪故事，让青少年更清
晰地了解各种礼仪的知识，加深理解和记忆。文中配有精美的图片，让抽象的文字更生动。青少年读
者可以在寓教于乐的阅读过程中轻松掌握、轻松实践。    前进的社会呼唤文明，科学的未来呼唤文明
。    只有知礼、守礼、讲礼，才能立足于社会，才能与他人得体交流、得体互动，才能拥有二个美好
的未来。
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书籍目录

站姿的礼仪 当你站立时 站立的两种方法 向长辈、老师、同学问候或作介绍时 男孩站立时 女孩站立时 
坐姿的礼仪 正确的入座方法 行姿的礼仪 给男孩的建议 给女孩的建议 手势的礼仪 区域性差异 手势宜
少不宜多 挥手致意 避免出现的手势 微笑的礼仪 当你结识新朋友时 当你想化解矛盾时 在不方馕上前打
招呼时 使用电话的礼仪 拔打电话的礼仪 接听电活的礼仪 电话用语 使用手机的礼仪 置放到位 遵守公
德 注意安全 当你未能及时接听他人电话时 当电话中断时 使用公用电话的礼仪 要轻拿轻放 委长话短说
要注意语气态度 不要恶意拔打或恶意盗打公用电话 交谈的礼仪 把握好礼貌用语 声音的讲究 不良习惯
的克服 你有来言，我有去语 如何避免对方昏昏欲睡 谈话的距离 谈话中倾听的艺术及技巧 用积极俺听
表示你接受 对非语畜信息的积极“倾听” 在交谈中善用委婉语 幽默的礼仪 在交谈中善用赞美曲艺术 
如伺赞美别人 谈话的忌讳 见面时的礼仪 日常礼貌用语 如何打招呼 如伺称碍 握手的礼仪 提手的次序 
握手的时间与力度 握手时的注意事项 介绍的礼仪 自我介绍 如何为他人介绍 对待残疾人的礼仪 在交谈
时 任眼神上 —对待老人的礼仪 礼貌的称谓 在公共场合遇到老人时 网络礼仪 文明上网，坚决杜绝队下
行为 怎样写电子邮件 迎来送往 当客人到来面被访者不在时 当被访者不能马上与来访者舍面时 怎样接
待不同民族的来访者 各种场合中的待客之道 拜访礼仪 祷访B寸曲注意摹顾 不同场合的访窖之道 邀请
礼仪 明确邀请的目的 邀请的方式 如何正确地使用请囊 邀请的注意事项 当你被邀请请时 谢绝邀请的礼
仪 队感谢的态度婉言谢绝 队诚恳的致歉婉言谢绝 寻找借口委得当 道歉的礼仪 道歉是一种风度 道歉的
方式 男孩女孩聚会礼仪 女孩在聚舍中应注意的礼仪 男该在聚会中应注意的礼仪 学舍适合时宜地开玩
笑 任不同场合的聚会上应注意的摹项 听音乐会和上崩院的礼仪 观看演出时的着装 提前或准阳到达 任
演出过程中 参观展览会的礼仪 保持安静 认真听讲解 注意”请勿动手” 不要乱丢废弃物 参加婚礼的礼
仪 注意自己的穿着 如果你是婚礼上的花童 参加婚宴的注意事项 参加葬礼的礼仪 服装要得体 要控制情
结 言语、举止要得当 垂尊重当地丧俗 把握送花的时机 迎接宾客 为即将远行的朋友送行 参加婚礼 祝
寿 探望病人 探望产妇 乔迁 祝贺节日 各国送花忌俗与礼节 送花的节日 春节 母亲苇 父亲节 中秋节 清明
节 教师节 情人苇 圣诞节 馈赠的原射 送人礼物要真诚 买礼物要“量力而行” “受人财不以为富” 如
何选择礼品 了解对方的喜好 考虑再体情况 选择合适的礼物 选择馈赠礼品需注意的问题 家庭馈赠礼仪 
怎样给长辈送礼物 兄弟姐妹之间的赠礼 受礼礼仪 接受礼物时 回跨 拒绝馈赠的艺术 国外的馈赠礼仪 
在一些亚洲国家 在一些欧美国家 在一些拉丁美洲国家 课堂礼仪 上课 听讲 下课 服饰仪表123 正确地穿
着校服 不要一味地效仿他人 根据自身条件选择适宜的装扮 尊师礼仪 与老师相遇时 在老师的工作、生
活场所 不要私下对老师评头论足 正确对待批评 遇到节日时 同学问的交往礼仪 同学之间要有礼貌 同学
之闾委热忧相待 同学之间要团结友爱 同学间相处妻大公无私 同学间相处要有公德意识 同学间交往八
大禁忌 住宿学生礼仪 谦逊、礼让 遵守住宿的规定 注意搞好个人卫生 相互关心，团结友爱 重视公共卫
生与安金 不要过分打别人的隐私 校内公共场所的礼仪 在操场或礼堂举行活动间 在图书馆里 在食堂用
餐时 如厕时 餐前、餐中、餐后的礼仪 餐前礼仪 餐桌上的礼仪 餐后利益 结账的礼仪 西餐礼仪 入餐礼
仪 餐具的使用方法 西餐上菜的顺序与点蔡 享受西餐时的注意事项
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章节摘录

版权页：   插图：    亲爱的青少年朋友，当我们走在大街上时，只要稍稍留心，就会发现人们的站姿
各异，有的优美，有的怪异，有的随意，有的拘谨，但很少有真正得体的站姿。 作为青少年，尤其应
该注意自己的站姿。良好的站姿，不仅有利于自己的身体健康和发育，同时也能表现出良好的精神风
貌和对别人的尊敬，给人留下良好的印象。 注意身体重心 当你站立时，正确的站姿应是这样：身体
挺直，从正面看，重心线应在两腿中间向上穿过脊柱及头部，要防止重心偏离，用两个前脚掌承重。 
表情要自然 表情要自然，勿做作，眼睛要平视，挺胸、收腹，双臂自然下垂或置于腹部，不可抱在胸
前。 双脚呈“V”字形，膝部和脚后跟要靠紧。两脚张开的距离约为两拳。 还可采用双脚并拢，或是
把重心放在一脚上，另一只脚超过前脚斜立而略弯曲，这种站姿最显优美自然。 以上两种站法上身都
要保持挺直，下巴稍往内收，肩膀要平，腹部收紧，臀部不能翘起。避免一站三道弯——低头、含胸
、曲腿，切忌身体摇晃、左顾右盼、吊儿郎当。 向长辈、老师、同学问候或作介绍时 向长辈、老师
、同学问候或作介绍时，不论握手或鞠躬，双足都应并立，相距10厘米左右，膝盖要挺直。 男孩站立
时 男孩要站得挺拔，双脚应与肩同宽，身体要直，一只脚可向后撤半步，但不可把脚向前后或左右伸
得太多或叉开很大。 女孩站立时 作为一个女孩，当你站立时应该自然放松，身体直立，双腿并拢，
只有这样才能体现出一个女孩的曲线美，就像文学作品中形容的那样：亭亭玉立、婀娜多姿。 如果你
在站立的时候驼着背、垂着头，那么，你的身高看起来要比实际高度矮很多，而且也失去了一个女孩
的青春朝气。 当你会见客人或出席各种仪式时，有站立的场合，或者是站在长辈及上级面前时，你若
把手交叉抱在胸前则是一种傲慢的表现，或把手放在背后也显得不雅，若是两手叉腰那就更不好了。 
假如一位女孩与异性站在一起时，身体左摇右晃，给人的感觉将是轻浮、不大方。若是你把身子倚靠
在墙上，也许会给人留下萎靡不振的印象。 只有正确的站姿，才能给人留下美好的形象。试问，如果
你是女孩，你要给别人展示什么呢？ 在日常生活的某些场合中，常常有人站着时手足无措，双手不知
放在何处才好。其实，站姿可以随着场合进行调整。 （一）在正式场合可采用的站姿 ①肃立：身体
直立，双臂置于身体两侧，双腿自然并拢，脚跟靠紧，脚掌分开呈“v”字型。 ②直立：身体直立，
双臂下垂置于腹部。女性将右手搭握在左手四指，四指前后不要露出，两脚可平行靠紧，也可前后略
微错开；男性左手握住右手腕，贴住臂部，两脚平行站立，略窄于肩宽。直立的站法比肃立显得亲切
随和些。 （二）在非正式场合可采用的站姿 ①车上的站姿：在晃动的车（或其他交通工具）上，可
将双脚略分开，以求保持平衡，但开合度不要超过肩宽；重心放在全脚掌，膝部不要弯曲，稍向后挺
。即使低头看书，也不要弯腰驼背。 ②等人或与人交谈的站姿：这时可采取一种比较轻松的姿势。脚
或前后交叉，或左右开立，肩、臂不要用力，尽量放松，可自由摆放，头部要自然直视前方，使脊背
能够挺直。采用此姿势，重心不要频繁转移，否则给人不安稳的感觉。 ③接待员式站姿：脚型呈“o
”形的人，即使脚后跟靠在一起，膝部也无法合拢，因此，可采用此种站姿。将右脚跟靠于左脚中部
，使膝部重叠，这样可以使腿看起来较为修长。手臂可采用前搭或后搭的摆法。拍照或短时间站立谈
话时，都可采用此种站姿。 总之，站的姿势应该是自然、轻松、优美的，不论站立时采用何种姿势，
只有脚的姿势、角度以及手的位置在变，而身体一定要保持绝对的挺直。
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