
第一讲
礼仪概说



礼仪的定义和内涵

   礼仪，是人们在社会交往活动中，为了相
互尊重，在仪容、仪表、仪态、仪式、言
谈举止等方面约定俗成的，共同认可的行
为规范。

               礼貌    礼节     仪式



“礼”的起源和发展

ß 礼仪的起源源于原始人类的祭拜 （如祭天祭神）这是由
于原始人类的蒙昧和无知 对灾难 对死亡 对天的敬畏和
恐惧 到了奴隶社会 经济又了发展 阶级的出现 有权有经
济地位的人 为了加强统治和权威 需要和奴隶或平民形成
身份地位上的区别 所以要求有一套仪式或形式表示自己
高于这些人。《礼记》就是那时的产物。

ß 繁体礼的右半边豊，在甲骨文中，

  像豆形器皿里装满玉串，表示用最美好的物品敬拜神灵。
当“豊”作为单纯字件后，有的金文再加 “示”（祭祀）
另造“禮”，强调“礼”的“祭拜”含义；



ß 古代思想家对“礼”的阐述——礼的形成
阶段

  

  孔子《论语》“克己复礼”

  荀子《修身》“人无礼则不生，事无礼则
不成，国家无礼则不宁”

  



ß 现代礼仪——变革发展阶段

    礼仪的内容日趋简单化

    礼仪的标准日趋国际化



礼仪的实质和原则

ß 孟子说：“尊敬之心，礼也”

   尊重的原则

   自律的原则

   宽容的原则

   适度的原则



礼仪的特征和作用

特征：

ß 针对性   

ß 继承性    

ß 共同性   

ß 差异性

ß 时代性

作用：

ß 自我完善的基础

ß 组织形象的保证

ß 文明程度的标准



         世界上最廉价而又能得到最大效益
的一项物质，那就是礼节。

          礼仪是现代社会做人做事必备的
基本功，是个人素质能力的综合指数。在
西方社会把礼仪视为人生成功的第一课。



第二讲
仪表仪态



一、仪表礼仪

ß 干净整洁

发式

面部

手部

ß 化妆规范

自然

和谐

美化



         一个人的穿着打扮就是他教养、品
味、地位的最真实的写照。

                                ——莎
士比亚



ß 服饰得体      1、符合身份

                       2、区分场合

                       3、遵守成规

                       4、巧用配饰

制服：体现企业形象 规范化程度高 不可随意搭
配

西服：西方国家较为通用的两件套、三件套的统
一面料、色彩的规范化的正式场合的男装。

裙服：四大禁忌

“三个三”——三色原则 三一定律 三大禁忌



 着装的基本原则---TPO原则

T=time

P=place

O=occasion



二、仪态礼仪

ß 体语——最富魅力的语言

挺直如松的站姿

文雅端庄的坐姿

从容稳直的行姿

雅观得体的态势



第三讲
言谈礼仪



一、言语交际的基本要求

ß 态度谦虚诚恳

ß 表情亲切自然

ß 语调平和沉稳

ß 语言准确规范



二、谈话内容

ß 六不谈

不非议党和政府

不涉及国家秘密与行业秘密

不非议交往对象

不背后议论他人

不涉及格调不高之事

不涉及个人隐私

ß 宜选的话题

格调高雅

轻松愉快

时尚流行

对方擅长



三、谈话的艺术

ß 音量适中 语言规范

          声音放低    语速适中    语言
规范

ß 神情专注，少说多听

   不打断对方    不补充对方  

   不纠正对方    不质疑对方



ß 问寒问暖，打开话匣

      问候式   言他式   触景生情式  夸
赞式

ß 得体幽默，掌握分寸

      妙说数字  巧打比方  趣用幽默  插
入笑话

ß 巧用态势、加强互动

      



第四讲
生活礼仪



一、家庭礼仪

一、成员礼仪一、成员礼仪

         孝敬父母长
辈

         关爱兄弟姐
妹

         礼待亲朋好
友 夫妻之间的礼仪

    互爱互谅

    共同承担家务劳动

    保持和修饰好仪容



ß 二、称谓礼仪

ß 三、仪式礼仪

          参加婚礼的礼仪

          参加丧事的礼仪

ß 四、待客礼仪

          



第五讲
职场礼仪（一）



求职礼仪

ß 香港求职案例 

ß 一、求职信 
1、书写规范 措辞 格式（手写）

2、谦恭有礼（您）

3、情真意切

4、言简意赅

  二、个人简历

  三、电话求职
1、折时

2、顺畅

3、致谢



ß 四、面试

  1、研究主考官 研究自己

  知己知彼百战不殆



2、着装礼仪

  不可能仅仅由于带了一条领带而取得一个
职位，但很可能会因为带错了领带而失去
这个职位
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