






前 言

礼仪是人际交往中，以一定的程序方式来表现律己敬人的过程，涉及举止、

穿着、交往、沟通、情商等内容。从个人修养的角度看，礼仪是一个人内在修养和

素质的外在表现；从交际的角度看，礼仪是人际交往中适用的一种艺术，一种交

际方式或交际方法，是人际交往中约定俗成的示人以尊重、友好的习惯做法；从

传播的角度看，礼仪是人际交往中进行相互沟通的技巧。

礼仪是人生的必修课之一。中国是礼仪之邦，上下五千年，从古人视礼为

“国之大柄”到现代的“社会主义核心价值体系”；从荀子的“国无礼而不宁”到今

天的精神文明建设，礼仪一直是传统文化的核心，讲“礼”重“仪”也一直是中华

民族优秀传统之精华，源远流长的礼仪是先人留给我们的一笔丰厚遗产。如今，

随着社会的进步，人们社交面的扩大，礼仪已成为衡量社会人、社会群体、社会

文明的重要标志。

本书基于新时期人们的社交需要，基于学生的认知规律和高职教育教学改

革的需要，基于教学工作的总结归纳，力求做到由浅入深，感性与理性结合，通

俗易懂与理论探讨并举，知识性、实用性、趣味性、规范性、系统性、先进性和实

践性并举，体现出与时俱进的特点。结构分为绪论和九大“模块”，涵盖个人礼

仪、日常交往礼仪、社会交际礼仪、商务礼仪、服务礼仪、学校礼仪、家庭礼仪、求

职礼仪、习俗礼仪等内容。除了作为高职高专院校学生学习礼仪知识和技能的

教学用书之外，也是公务员、商务人员及各行业人员学习和了解现代礼仪知识

的必备参考用书。
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编写过程中，参考了国内外许多礼仪方面专家、教授、学者的理论观点、研

究成果和著作，借鉴了众多礼仪实际工作者的实践经验、体会及总结，得到了同

行的大力支持和帮助，在此深表谢意。由于编写经验不足，错误和不当之处在所

难免，敬请读者批评指正。

编 者

2009年 12月
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能力目标

1.了解礼仪的起源与发展

2. 掌握礼仪的内涵

3. 应用礼仪的原则，理解礼仪在社会交往中的作用

4. 掌握礼仪修养及其提高途径

学习能力

礼仪的起源与发展

礼与礼仪的内涵

礼仪的特点及功能

礼仪的原则及社会作用

礼仪修养及其提高途径

礼仪是人类社会文明的标志，是社会和谐进步的象征。礼仪作为在人类历

史发展中逐渐形成并积淀下来的一种文化，始终以某种精神的约束力支配着每

个人的行为。因此，掌握礼仪知识，讲究礼节，培养良好的礼仪修养，不仅是现代

社会人们必备的基本素质，而且是社会交往和事业成功的重要条件。

一、礼仪的起源与发展

（一）礼仪的起源

首先，礼仪源于礼。礼的产生，可以追溯到远古时代。自从有了人，有了人类

绪纶 礼仪概述
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社会，有了人与自然的关系，有了人与人之间的交往，礼便产生和发展起来。首先

是为维持自然“人伦秩序”而产生的礼。在原始的群体生活中，男女有别，老少有

异。这既是一种天然的人伦秩序，又是一种需要被所有成员共同认定、保证和维

护的社会秩序。例如，在刀耕火种时代，人类已经知道应有的礼貌。那时，人类的

祖先以打猎为主，世界对他们来说充满着危险，因此，当不同部落里的人相遇时，

如果双方都怀着善意，便伸出一只手来，手心向前，向对方表示自己手中没有石

头、木棒或其他武器，走近之后，两人相互摸摸右手，以示友好。这一源于安全交

往需要的动作沿袭下来，便成为今天人们表示友好的“握手礼”了。礼的产生除了

用作巩固社会组织和加强部落之间的联系的手段之外，还为“止欲制乱”而制礼。

其次，礼起源于原始的宗教祭祀活动。《说文》中解释“礼”为“履也，所以事

神，致福也”。就是说，“礼”是祈福祭神的一种仪式。由于原始人类认识自然的能

力很低，面对变幻莫测的自然现象和无法驾驭的自然力量，如电闪雷鸣，刮风下

雨，原始人往往迷惑不解，从而对自然界充满了神秘莫测感和恐惧敬畏感，于是

便产生了“万物有灵”的原始宗教观念。在这种观念的影响下，原始人开始一厢

情愿地用原始宗教仪式等手段来影响神灵。祭祀活动就是人类表达这种崇拜之

意而举行的仪式。继而人类的自然崇拜逐渐扩展到人类自身，开始转移到那些

在与自然界斗争中创造了奇迹、作了贡献的“英雄”身上，如中国古代的教民农

桑的伏羲氏、尝百草的神农氏、治水有功的大禹等等，他们都成了人类心目中的

神，理所当然地受到了人类的祭祀、赞颂、祈祷等。随后，祖先也成为人类崇拜的

对象。于是原始人虔诚地向这些“神灵”和“祖先”打恭跪拜，表示崇拜、祈祷、致

福。祭祀活动日益频繁，原始人的“礼”便产生了。

（二）礼仪的发展

原始人类的礼仪发展，首先是随着社会生产力水平的提高，人们的认识能

力得以提高，对复杂的社会关系有了一定的认识之后而形成的。比如由血缘引

申出的家庭关系，由生产引起的生产、消费、交换等关系，由地缘引起的人们间

亲疏、敌友关系等等。于是，人们就将事神致福活动中一系列行为，从内容到形

式扩展到了各种人际交往活动，从最初的祭祀之礼扩展到各种各样的礼仪形

式。如，用手舞足蹈庆祝胜利，用拍手击掌、拉手、拥抱表达友谊等，这都是人类

交往礼仪形式的雏形。
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