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第一章
绪 论

礼仪是人类社会为维系社会正常生活而共同遵循的最简单、最基本的道
德行为规范。礼仪属于道德体系中的社会公德范畴，是人们在长期共同生活
和相互交往中逐渐形成的，并以风俗、习惯和传统等形式固定下来。

人类区别于动物的一个显著特征是人类的社会性。人类的活动不但受着
自然规律的影响和制约，而且还受着社会规律以及由社会规律决定的各种社
会规范的影响和制约。在这些社会规范中，除了道德规范和规律规范以外，还
有一个很重要的方面，这就是礼仪规范。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。
礼仪体现了人类社会不断摆脱愚昧、野蛮和落后，以及整个社会的进化程度，
也是一个国家、一个民族进步、开化与兴旺的标志。

教师作为太阳底下最光辉的职业，是学生增长知识和思想进步的导师，是
学生学习、模仿的榜样。教师礼仪就是研究教师在教育教学以及社会交往中
所应遵循的礼仪规范。

第一节 礼仪的含义

我国作为东方文明古国和东方文化的发源地，素有“礼仪之邦”的美誉，
在五千年的历史长河中，形成了独特的礼仪文化传统。春秋末期孔子就曾说
过:“不学礼，无以立。”( 《论语·季氏》) 孔子认为，一个人如果不学习礼仪，
就不能立身于社会。荀子说: “人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不
宁。”( 《荀子·修身》) “礼者，人道之极也。”( 《荀子·礼论》) 我国最早的诗歌
总集《诗经·鄘风·相鼠》中也这样写道: “相鼠有皮，人而无仪。人而无仪，
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不死何为! ”意思是说，看那老鼠还披张皮呢，人怎么能没有礼仪? 人如果不
讲礼仪，不赶快去死还等什么! 可见，人不能不懂礼仪。礼仪是一个民族精神
风貌、文明程度的标志，是一个人道德水准、整体素质的外在表现。

今天，随着社会生产力的不断发展，物质生活条件的逐步改善，社会文明
程度的日益提高，人们对礼仪倍加推崇。无论是人际的、社会的以至国与国之
间的交往，抑或是旅游业、商业、服务业等行业的接待服务工作，都离不开对礼
仪规范的遵守。

礼仪分为礼貌、礼节、仪表、仪式、礼俗等部分。
1. 礼貌
礼貌是指人们在社会交往过程中良好的言谈和行为。它主要包括口头语

言的礼貌、书面语言的礼貌、态度和行为举止的礼貌。礼貌是人的道德品质修
养的最简单、最直接的体现，也是人类文明行为的最基本要求。

2. 礼节
礼节是人们在交际过程中逐渐形成的约定俗成的和惯用的各种行为规范

之总和。如鞠躬、握手、拥抱、献花等。礼节是社会外在文明的组成部分，具有
严格的礼仪性质。

3. 仪表
仪表是指人的外表，包括仪容、服饰、体态等。
仪表不只是外表的修饰，而且是一个人精神面貌、内在素质的表现。端庄

的仪表既是对他人的一种尊重，也是自尊、自重、自爱的一种表现。
4. 仪式
仪式是指行礼的具体过程或程序，是在较大或较郑重场合举行的程序化、

规范化的活动。它是礼仪的具体表现形式。仪式往往具有程序化的特点，这
种程序有些是人为地约定俗成的。

5. 礼俗
礼俗即民俗礼仪，它是指各种风俗习惯，是礼仪的一种特殊形式。
礼俗是由历史形成的，普及于社会和群体之中并根植于人们心理中，在一

定的环境下经常重复出现的行为方式。不同国家、不同民族、不同地区在长期
的社会实践中形成了各具特色的风俗习惯。“十里不同风，百里不同俗”。不
但每一个民族、地区，甚至一个小小的村落都可能形成自己的风俗习惯。
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第二节 礼仪的特征

与其他学科相比，礼仪具有一些自身独具的特征。学习礼仪，有必要了解
它的一些主要特征，这有助于深化对礼仪的认识，能更好地为我们的礼仪实践
服务。

1. 规范性
礼仪是人类在社会生活的基础上产生的行为规范。这种规范性，约束着

人们在一切交际场合的言谈话语、行为举止，使之合乎礼仪。
2. 普遍性
礼仪是一种社会规范，广泛地应用于各种场合，国家之间、组织之间、个人

之间，只要存在交往，礼仪就会作为一种不可缺少的行为规范被普遍地遵守。
比如，大到一个国家的国庆庆典，小到一个学校的开学( 毕业) 典礼、校庆，再
到人们日常生活中的接待、见面谈话、宴请等，均需要讲究礼仪规范，遵守一定
的礼仪行为准则。

3. 文明性
礼仪是人类文明的结晶，是现代文明的重要组成部分，人类从降世那天起

就开始了对文明的追求。礼仪包含着个人的文明素养，比如待人接物热情周
到、彬彬有礼;人们彼此间互帮互助、彼此尊重、和睦相处; 日常生活中注重个
人卫生，穿着适时得体，礼貌交谈，文明用语，体现出人们的品行修养。总之，
礼仪是人们内心文明与外在文明的综合体现，具有明显的文明性的特点。

4. 可操作性
人际交往中，待人的敬意应当怎样表现，不应当怎样表现，礼仪中都有具

体的要求，具有很强的操作性，能够被人们广泛地运用于交际实践，并受到广
大公众的认可; 反过来，又进一步地促使礼仪以简便易行、容易操作为第一要
旨。

5. 继承性
礼仪是人类在长期共同生活中逐渐积累起来的，是维护正常生活秩序的

经验结晶，一种礼仪形成之后，便会形成人们的共识，被人们认同，并且一代一
代地传承下去，在传承中逐步改进和完善。

6. 地域性
“十里不同风，百里不同俗。”礼仪在民族之间、国家之间、地区之间存在
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明显差异，具有民族地域性。
不同的文化背景，产生不同的礼仪文化。我国疆土辽阔，是一个多民族大

家庭，不同的民族，其风俗习惯、礼仪文化各有千秋。就说见面问候致意的形
式就大不一样，有脱帽点头致意的，有拥抱的，有双手合十的，有手抚胸口的，
有口碰脸颊的，更多的还是握手致意，这些礼仪形式的差异均是由不同地方风
俗文化决定的，具有约定俗成的影响力。

礼仪是人类文明的产物，是人们进行社会交往的行为规范与准则。不论
在东方，还是西方，人们都以讲文明、懂礼貌为荣。但是，由于东西方历史背景
和文化传统有所不同，因此，中西礼仪在一些方面存在明显的差异。

我们中国人早晨见面时，往往关心地问对方: “吃了吗?”或客气地询问
“去哪里”? 大家都习以为常，因为“民以食为天”嘛! 而且彼此心里也清楚，
“去哪里”只是友人在路上相遇时说的一句客套话。但西方人清晨碰见却很
少这样寒暄，而习惯互道“早安”，或者“嗨”。倘若你用习惯用语“吃了吗”或
简单地招呼一声“去哪儿”问候不大了解中国国情、风俗的西方人，他( 她) 可
能会纳闷:“难道我没有足够的钱吃饭吗?”或许误以为: “你要请我吃饭?”至
于我去哪里，与你有何相干? 你的鼻子怎么伸得这么长呢? “去哪里?”本来
是一句礼节性问候语，可有的老外，说不定会把你的好心善意视为干涉其私事
的不礼貌行为。

在我国，虽然有“夕阳无限好，只是近黄昏”的感叹，但是人们依然尊敬地
称呼上了岁数的工人为“老师傅”，称德高望重的老师为“吴老”、“钱老”，称
年事已高的先生为“老伯”或“老大爷”等。“老”象征着经验丰富，“姜还是老
的辣”。而老当益壮者更是令人钦佩。不过，假如我们满怀敬意用“老”字称
呼一些西方人，效果可能会适得其反。在美国，就曾发生过这样一件事，美国
一所大学的中国留学生在欢迎校长的母亲光临时，尊称她为“老夫人”，结果
“老夫人”竟拂袖而去。对她来说，“老”意味着“魅力丧失”，“风韵不存”。无
独有偶，一群欧洲游客在北京附近登长城时，热情的导游想搀扶一位外国老
人，却遭到老人的“白眼”。“我不是‘老先生’，我自己能行。”在西方，“老”意
味着“精力不济，走下坡路”，“老”有时就是“不中用”的代名词。谁愿意被人
瞧不起呢? 而独立意识强、不愿麻烦别人、不想拖累子女的西方老人，更是不
言老，不服老，自然也不乐意被别人尊称为“老人”。故此，当我们与西方老人
打交道时，要充分理解和尊重他们的意愿。

宴请是一种联络感情、增进友谊的方式，东西方人士都乐于此道。但是，
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同样是请客，中国主人和西方东道主致辞的风格却截然不同。中国人请客人
动筷子时，往往客气地说: “没什么菜，请随便用。”一些西方客人听了此话好
生奇怪，明明是满满一桌子菜，主人怎么说没什么菜呢? 西方客人之所以疑惑
不解，皆因不熟悉中国人的生活习性。中国人一向认为，“满招损，谦受益”，
因此，视谦虚为美德的中国人说话时十分谨慎，甚至过分谦虚。相比之下，西
方人请客时很少上许多菜，但却振振有词:“这是我的拿手好菜。”或者热情洋
溢地说: “这道菜，是我夫人特地精心为你做的。”在中国人看来，这些西方人
似乎有点狂妄，真不知天高地厚。但这恰恰表现出西方人的热情与直爽。这
里顺便指出，中国人请客时，桌子上的食物若被客人一扫而光，主人的面子会
很不好过。因为，这表明饭菜不够丰盛; 而西方女主人见此情景，定会感到欢
欣鼓舞。她若瞧见盘子里还剩下不少菜，反而会垂头丧气，因为剩菜说明其烹
调水平有待提高。

出国访问，外国友人喜欢送小礼物。如果带有包装的话，一定要当面打开
来看，这是规范的做法，是表示重视、表示喜欢; 要是不当面打开看的话，会被
视为对对方的侮辱。然而，在我们中国，却要在客人走后才能打开人家赠送的
礼物，如果当客人面打开，便是不懂礼貌。这便是礼仪的民族地域性。

拥抱亲吻在西方是一个普遍的友好礼节，然而在中国，如有男女当街亲
吻，人们便为之侧目，认为有伤风化。

我们喜欢象征大吉大利、兴旺发达的红花，在新人成婚时，也以红色鲜花
相赠，但在西方人眼中，白色鲜花象征纯洁无瑕，将它送给新人，才是合适。如
果要给中国新人送白色鲜花，那被认为太不吉利。

由于礼仪具有民族性的特点，所以“入乡问俗”、“入乡随俗”和“入境问
禁”都是十分必要的，特别是涉外工作中，要了解各国的风土人情、礼仪规范
和禁忌，这对国际间的友好往来、商品流通和取得外交成功都是非常重要的。

7. 时代性
礼仪是社会历史发展的产物，随着社会的发展而发展。随着社会的进步，

礼仪在继承历史遗产的同时，也有发展，有变化，因而礼仪具有时代性。学习
与运用礼仪，最忌生吞活剥，墨守古法，唯旧唯古，食古不化，落后于时代的进
步和社会的变革。

古代的某些礼仪规范在今天就不一定适合，如封建社会中三叩九拜之类
的礼节在今天就显得十分滑稽。2004 年 6 月 14 日，原阳县蒋庄乡堤东学校
一起令人震惊的恶性事件被披露，该校二年级代课老师杜保岑，长期以来上课
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如同古代皇帝上朝。杜老师一上课就喊: “上朝! ”学生们就要跪在地上喊:
“吾皇万岁万万岁! ”杜老师说: “平身。”学生们还要说: “谢皇上。”才能回到
座位上上课。
“这个老师肯定是神经病! 这哪是一个人民教师干的事情?”在堤东村，

不少学生家长发出这样的疑问。
这个老师用如同古代皇帝上朝的礼仪形式来上课，既荒诞可笑又无耻，造

成了极为恶劣的影响。

第三节 礼仪的原则

礼仪的原则是指运用礼仪时应遵循的一些基本要求。
具体的礼仪规范内容庞杂，又因民族、地域的不同而存在很大的差异。但

无论何人、何时、何地，在运用礼仪时都有些需要共同遵循的基本原则。
礼仪的基本原则有:
1. 自律的原则
自律是礼仪的基础和出发点。学习、应用礼仪，最重要的就是要自我要

求、自我约束、自我控制、自我对照、自我反省、自我检点。
在交际应酬之中，每一位参与者都必须自觉、自愿地遵守礼仪，用礼仪去

规范自己在交际活动中的言行举止。任何人，不论身份高低、职位大小、财富
多寡，都有自觉遵守、应用礼仪的义务;否则，就会受到公众的指责。

2. 平等的原则
在人际交往中，礼仪行为总是表现为双方的，你给对方施礼，自然对方也

会相应地还礼于你，这种礼仪施行必须讲究平等的原则，平等是人与人交往时
建立情感的基础，是保持良好的人际关系的诀窍。在交往中，平等表现为不要
骄狂，不要我行我素，不要自以为是，不要厚此薄彼，更不要傲视一切，目空无
人，更不能以貌取人，或以职业、地位、权势压人，而是应该处处时时平等谦虚
待人，唯有此，才能结交更多的朋友。

3. 尊重的原则
尊重包含自尊和尊敬他人，以尊敬他人为主。自尊就是要保持自己的人

格和尊严，要注意自身修养，才能赢得他人的尊重。而尊敬他人就是要以礼待
人，尊重他人的人格。不可失敬于人，不可伤害他人的个人尊严，更不能侮辱
对方的人格。在社会交往中，人与人之间彼此尊重，才能保持和谐、愉快的
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关系。
尊重他人是礼仪的重要原则。与人交往，不论对方职务高低、身份如何、

相貌怎样、才能大小，只要与之打交道，都应尊重他人的人格，做到礼遇适当、
寒暄热烈、赞美得体、话题投机，让人感到他在你心目中是受欢迎的和有地位
的，从而得到一种心理上的满足，感到与你交往心情很愉快，这样才可能深入
沟通，建立感情，达到目的。

尊重的原则应从以下几个方面做起:
第一，要给他人留有面子。所谓面子，即自尊心。每个人都有自尊心，即

便是一个毫无廉耻之心的人，也存在着一定的自尊心。自尊心对一个人是十
分重要的。失去自尊，对一个人来说，是一件非常痛苦、难以容忍的事情。所
以，伤害别人的自尊是严重失礼的行为，与人交往，一定要避免有可能伤害他
人自尊心的言行。比如，谈话中不要涉及他人的隐私;不要提到对方的生理缺
陷，更不能拿别人的生理缺陷开玩笑;对他人做错的事，要善意地委婉指出。

第二，允许他人表达思想，表现自己。每个人都有表达自己思想、表现自
身的愿望，尊重原则要求人们必须学会彼此宽容，尊重他人的思想观点和个
性。

4. 宽容的原则
在许多情况下，宽容是一种美德。宽容意味着要有容人之雅量和多替他

人考虑的品德。一个充满宽容精神的社会，有助于人们的独立思考和个性的
自由弘扬，也是社会和谐的重要条件。就个人而言，宽容是获得友谊、争取朋
友、扩大交往的基本要求。

在礼仪中体现宽容原则应从以下几个方面做起:
第一，俗话说“金无足赤，人无完人”。现实生活中的人，没有十全十美

的。因此要善于理解他人，体谅他人，对他人不求全责备。
第二，虚心接受他人对自己的批评意见，即使批评错了，也要认真倾听。

有时，批评者的意见是错误的，但只要不是出于恶意，就应以宽容大度的姿态
对待。特别是在工作中，更应注意这个问题。

5. 真诚的原则
在人际交往中运用礼仪时，务必诚信无欺，言行一致，表里如一。真诚是

对人对事的一种实事求是的态度，是待人真心实意的友善表现，只有真诚尊
重，方能使双方心心相印，友谊地久天长。

6. 从俗的原则
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