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《现代实用礼仪大全》

前言

　　在你日常工作和与别人交往过程中，你的礼仪是否周全，不仅显示你的修养、素质和形象，而且
会直接影响到你的个人生活和事业的发展。　　人们的精神需求日益发展，人人都在寻求一种充满友
爱、真诚、理解、互助的温馨和谐的生存环境，寻求充满文明与友善、真诚与安宁的空间。随着社会
的发展和交际活动的频繁，礼仪在各种场合中对人们的要求越来越高，社交礼仪成为了一个人修养和
社会文明的重要标志。何况，中国是一个崇尚礼仪的国家，素有“礼仪之邦”的称号。文明礼仪是我
们中华民族的传统美德，也是一个国家和民族道德风貌和文明程度的反映。　　因此，礼仪成为现代
文明人的必修课。　　通过社交，人们可以沟通心灵，建立深厚友谊，取得支持与帮助；通过社交，
人们可以互通信息、共享资源，对取得事业成功大有裨益。随着人们相互合作、相互交往的机会日趋
增多，学会如何尊重自己、尊重他人，将有助于凸显个人魅力。　　礼仪已经成为了一种社交艺术。
如果你能够把握和很好地运用这种社交艺术，无疑会使你在交际中发挥自己更大的潜力，同时使自己
的事业有更大的成就。　　社会学家总结说：礼仪是为人之本，是成事之根。　　本书经过多位学者
查阅大量的资料，并结合社会发展的需要，全面系统地介绍了礼仪方面的知识，使你在阅读中能够更
好吸收、了解和把握礼仪这种与生活和工作密切相关的社交艺术，使你的人生变得更加丰富多彩。
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《现代实用礼仪大全》

内容概要

《现代实用礼仪大全》主要内容：礼仪在人际交往日益频繁的今天，已经被人们约定俗成为一种社会
行为准则，每个人要想立足于社会，拥有成功的人生，必须对现代礼仪有所了解，并按照这样的行为
准则来约束自己的言行。礼仪是一个人的内涵、形象、人格和魅力的完整展现，同时也是非常实用的
社交艺术，它可以使你在人际交往中多一份和谐、少一份隔阂，多一份自信、少一份退缩。良好的礼
仪不仅决定你的好形象，好人脉，而且还决定你的好前程。
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章节摘录

　　一、自我介绍　　在我们日常生活和工作中，常常会遇到向他人做自我介绍的时候，如果你遇到
了这样的情况，就应该在做自我介绍时注意下面的事项：　　（1）自我介绍的时机　　在社交场合
，与不相识者相处时。　　在社交场合，有不相识者表现出对自己感兴趣时。　　在社交场合，有不
相识者要求自己作自我介绍时。　　在公共聚会上，与身边的陌生人组成交际圈时。　　在公共聚会
上，打算介入陌生人组成的交际圈时。　　交往对象因为健忘而记不清自己，或担心这种情况可能出
现时。　　有求于人，而对方对自己不甚了解，或一无所知时。　　拜访熟人或遇到对方不在，而需
要请不相识者代为转告时。　　（2）自我介绍的注意事项　　注意时间。当你向别人介绍自己的时
候，一定要把握好时间，这样才不失礼貌和分寸。遇到以下的情况不要做自我介绍：　　当你看见对
方正在与其他人说话时；　　当你看见对方正在接电话时；　　当你看见对方正忙于一些事情时；　
　注意态度。向对方做自我介绍时，身体一定要保持良好的站立姿势，眼睛要直视对方，说话的语速
不可太慢也不可太快，这样做不仅体现出你是一个有修养的人，同时向对方传递了你的态度。　　真
实诚恳。做自我介绍时，一定要把自己的真实情况向对方做一个简要的陈述，这既表达了你真实的一
面，同时也让对方感受到了你的诚恳。　　二、怎样为他人介绍　　当你把他人向别人介绍时，在介
绍过程中你要真实地向对方说出被介绍方的真实姓名，以及自己和被介绍者的关系，这样便于新结识
的人相互了解与信任。　　（1）把握先后之别　　介绍时，要注意秩序，应把年轻的介绍给年长的
，先把男士介绍给女士，自己熟悉和关系密切的介绍给新认识的或关系不密切的。　　（2）先将主
人介绍给客人　　如果你是带着朋友去别人家做客，那么你应该先把主人介绍给你的朋友，然后再把
你的朋友介绍给主人。　　三、介绍时的礼节　　第一，要了解双方是否有相识的必要或愿望，必要
时可询问被介绍人的意见，以防为他人作介绍时出现冷场的情况，即应先打招呼，使双方互有思想准
备。　　第二，介绍人的陈述应清晰明了，不可含糊其辞，时间宜短不宜长，内容宜简不宜繁。　　
当你介绍一方时，应微笑着用自己的视线把另一方的注意力引导过来。介绍后，双方都应身体前倾微
笑、点头、目视对方，举止端正得体。　　最后，在介绍完成时，被介绍者应主动伸出手来与对方握
手以表现出结识对方的诚意，目视对方并向对方点头微笑，互问“您好”。假如你从感觉上不喜欢甚
至厌恶某一类型的人，也应大大方方，彬彬有礼，同时对于你所尊敬的人也要避免过于殷勤。　　四
、怎样向陌生人介绍自己　　在我们的人际交往中，会经常遇到不认识的陌生人，而怎样向陌生人介
绍自己并与他们建立良好的人际关系，是每个人在与他人交往中必须经过的一个过程。　　其实，向
陌生人介绍自己最大的障碍，就是自己的“心理障碍”，除此之外别无障碍。　　你可能有过这种经
历：在一个相互都不熟悉的聚会上，百分之九十以上的人都在等待着别人来与自己打招呼，他们也许
认为这样做是最容易也是最稳妥的。但有些人不是这样，他们通常会走到别人面前，一边主动伸出手
来，一边作自我介绍。　　主动向别人打招呼和表示友好的做法，会使对方产生“他乡遇故知”的美
好感觉和心理上的信赖。如果你以主动热情的姿态走遍会场的每个角落，那么，你一定会成为这次聚
会中最重要最知名的人物。　　不过，这对一般人来说做起来并不容易。在现实生活中，许多人似乎
都有一种“社交恐慌症”，其集中表现就是不愿意主动向别人伸出友谊之手。　　但是，你仔细想想
，我们的朋友哪一个不是原来的陌生人呢？正因为如此，社会学家说： “世界上没有陌生人，只有还
未认识的朋友。”只要我们以主动真诚的态度去与人交往，和陌生人的相识还可能会发展成为忠贞不
渝的挚友。　　所以，我们必须有效克服“社交恐慌症”，这是与陌生人交往的最大障碍。　　要想
克服“社交恐慌症”，首先要克服的就是自卑感。哲人说： “自卑就像受了潮的火柴。再怎么使劲，
也很难点燃。如果一个人总是表现得犹豫不决，缩手缩脚，别人自然也认为你真的很无能，不愿和你
交往。　　自卑不仅会使自己陷于孤独、胆怯之中，而且会给心理带来巨大的影响，受这种心理的支
配，人们就会越来越不敢主动去和陌生人交往，致使在社会上越来越封闭。　　克服自卑感有很多方
法，最有效的就是对自己进行“心理暗示”。　　比如，在和陌生人交往感到恐慌时，你不妨想一想
：我的社交能力虽然不是很强，但别人开始时也是这样的，万事开头难，多做几次就会好了。　　提
高社交能力的关键在于：你必须敢于走出与陌生人交往的第一步。实践出真知，练习多了，你就不会
再感到害怕、胆怯、腼腆、羞涩了。这样就会使自己的社交能力大大提高。　　⋯⋯
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编辑推荐

　　《现代实用礼仪大全》作者结合社会发展的需要，全面系统地介绍了礼仪方面的知识，使你在阅
读中能够更好吸收、了解和把握礼仪这种与生活和工作密切相关的社交艺术，使你的人生变得更加丰
富多彩。
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