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序摇摇言

礼仪是人类在社会交往中逐渐形成，以风俗、习惯

和传统等方式固定下来的一种文化。对一个人来说，礼

仪是一个人的思想道德水平、文化修养、文明素质的外

在表现，对一个社会来说，礼仪是一个国家和地区社会

文明程度、道德风尚和生活习惯的反映。中国素来享有

“文明古国”、“礼仪之邦”的美誉。清初大思想家颜元

曾说：“国尚礼则国昌，家尚礼则家大，身尚礼则身正，

心尚礼则心泰。”崇尚礼仪，历来是中华民族的优良传

统，也是现代社会公民道德的基本规范。懂礼貌、守礼

仪、讲文明，应是现代人必备的基本素质和精神追求。

青岛作为全国文明城市，每一位市民在把自己的家

园建设成为全国重点中心城市和世界知名特色城市的

进程中，深深懂得我们的城市不仅应该是一个繁荣的青

岛，更应该是一个平安的青岛、文明的青岛。从“诚信、

和谐、博大、卓越”城市精神的凝练，到“微尘”“三让”

“双学三创”等文明活动的实践，青岛人正在用言行举

止展现着现代文明都市的美好形象，诠释着社会主义和

谐社会所必需的道德伦理精神。

面对深入推进以“八荣八耻”为主要内容的社会主
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义荣辱观教育的时代要求，面对举办一届“有特色、高

水平”奥帆赛的光荣与梦想，中共青岛市委宣传部、市

文明办组织有关专家学者编写《文明礼仪手册》，可以

说正逢其时。手册融普及性、知识性和趣味性于一体，

是对礼仪文化和修养的有力弘扬，是对礼仪规范和常识

的广泛宣传，也是对市民学礼仪、讲礼仪的积极倡导。

手册的出版对于培植人们的礼仪修养，提升城市文明程

度，创造一流的人文环境、打造一流的服务水平、营造一

流的社会风气，具有十分积极而重要的现实意义。希望

每一位市民时刻想着自己是我们这座文明城市的一枝

一叶，学习文明礼仪知识，躬行文明礼仪实践，用自己的

行动给我们的生活和身边的这座城市带来更多的微笑

与温馨。希望全市上下共同努力，人人知礼，时时讲礼，

处处习礼，让文明礼仪之花竞相绽放，让美丽的青岛更

文明、更和谐！

中 共 青 岛 市 委 副 书 记 、 青 岛 市 市 长

第圆怨届奥林匹克运动会组织委员会帆船委员会（青岛）主席
摇夏摇耕
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书书书

一、礼仪概述

员援什么是礼仪

礼仪是人们在社会交往活动中以建立和谐关系为

目的的各种约定俗成的行为准则与规范。它包括礼貌、

礼节、仪表、仪式等。

礼貌是指人们在相互交往过程中表示尊重、友好的

行为准则；礼节是指人们在社会交往过程中表示致意、

问候、祝福等惯用的形式；仪表是指人的外表，是礼仪在

个人形象方面的体现；仪式是指在特定场合举行的专门

化、规范化的活动，是按礼宾要求，用特定的程序和方式

来表达礼仪的过程。

圆援礼仪的基本原则

（员）遵时守约。约会要事先发出邀请，不论是邀请

方还是应邀方，一旦答应就应按时履约、信守诺言，并用

礼仪去规范自己在交往活动中的言行举止。

（圆）公平对等。即对任何交往对象都必须一视同

仁，给予同等程度的礼遇。

（猿）真诚适度。即运用礼仪时，务必诚信无欺、言

行一致、表里如一，并因人、因事、因时、因地灵活掌握，

·员·



做到有理、有利、有礼、有节。

（源）宽容自律。在人际交往中要严于律己、宽让他

人。不仅要理解他人、为他人着想、善解人意，而且要自

我要求、自我约束、自我对照、自我反省。

（缘）尊重习俗。由于国情、民族传统、文化背景不

同，必须做到入境问禁、入国问俗、入乡随俗、入门问讳，

切忌目中无人、自以为是。

猿援礼仪的基本功能

（员）尊敬、亲近的功能。礼仪交往的核心就是相互

尊重。尊重别人、尊重自己，是礼仪得以延续、发展并发

扬光大的真正动力。尊重作为礼仪的精髓，能够满足人

们高层次的精神追求，体现良好的道德风尚。

（圆）约束、规范的功能。礼仪作为约定俗成的行为

准则与规范，对人们的各种行为有着广泛的约束力。但

礼仪的实施不具有强制性，也无须他人的督促和监督，

主要是自觉地利用礼仪规范约束自身行为，纠正不良习

惯，调节人际关系，维护社会秩序。

（猿）内聚、和谐的功能。礼仪通过艺术设计、环境

布置、现场表演等活动，营造一种浓厚的情感氛围，使每

个参与者都能受到熏陶，在感情和心理上产生共鸣，行

为上趋于融合，从而增强组织的凝聚力和向心力。

（源）协调、沟通的功能。礼仪的重要功能是对人际

·圆·

摇摇 文 明 礼 仪 手 册匀葬灶凿遭燥燥噪燥枣悦蚤增蚤造蚤扎葬贼蚤燥灶葬灶凿耘贼蚤择怎藻贼贼藻泽



关系的调解。在现代社会中，人们之间的关系错综复

杂，各种矛盾时有发生。礼仪有利于促使冲突各方保持

冷静，缓解已经激化的矛盾，避免某些不必要的情感对

立，建立起和谐的新型人际关系，从而使人们之间的交

往获得成功。

源援为什么要学习礼仪规范

礼仪是人类文明和社会进步的重要标志，是人们进

行社会交往的必备条件。礼仪不仅是人际沟通的纽带

和重要手段，而且是个人的内在修养和精神风貌的外在

体现。学习礼仪，有利于人们恪守社会行为规范，有利

于塑造良好的个人形象和整体形象，有利于建设社会主

义精神文明，有利于树立社会主义荣辱观和以德治国重

要举措的全面落实。因此，学习礼仪常识，遵守礼仪规

范，是现代人文明生活的基本要求。

·猿·
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二、个人礼仪

缘援个人的基本礼仪

个人的基本礼仪主要包括仪表、仪容、仪态、言谈等

几个方面，它是一个人的行为规范与待人处世的准则。

远援着装的基本要求

（员）整洁美。着装整洁是一个人仪表美的基本需

要，它能展现个人的精神面貌，体现对他人的尊重。无

图员

论何时何地，着装都要保持干净整洁并熨

烫平整。

（圆）整体美。即服装的各个部分要具

有完整统一的视觉效果，形成和谐的美感

形象。着装时要精心设计、全面考虑、合

理搭配，使服装的各个部分既相对独立，

又相得益彰。（图员）

（猿）个性美。着装是表现个性的一种

手段。追求服装的个性、品位和风格是着

装的最高层次。富有个性的着装可以增

加个人魅力，体现独特的风采。

（源）协调美。协调美应掌握 栽孕韵原
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则，即着装要与时间（贼蚤皂藻）、地点（责造葬糟藻）、场合（燥糟糟葬鄄

泽蚤燥灶）相协调。

①着装与时间相协调。着装既要随着季节和天气

的变化而变化，又要顺应时代潮流。

②着装与环境相协调。选择服装要考虑居住环境

的自然条件及民族风俗，使服装的款式、质地、花色等与

所处的环境相协调。

③着装与场合相协调。不同的场合，对着装有不同

的要求。公务场合、社交场合和休闲场合着装有较大的

差别。

苑援服装颜色的搭配方法

（员）主辅搭配法。即以一种色彩为整体基调，再适

当辅之以其他色彩的搭配方法。要注意下列三点：第

一，应充分考虑主辅关系，不能“喧宾夺主”；第二，要考

虑主辅色调的对比效果，不能过于刺眼；第三，辅助色彩

的运用要充分考虑到自己的体形、相貌，最好起到扬长

避短之功效。

（圆）同色搭配法。即把同一种颜色按深浅不同进

行搭配，以达到统一、和谐的审美效果的方法。同色搭

配法应掌握的原则是同色间过渡要平稳，不要给人以断

裂、失衡的感觉。如果差异较大，可在中间选择一种明

度适中的色彩加以“传递”。

·缘·
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