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    礼仪，是人类文明的一个重要组成部分，是世界各民族宝贵的文化积累

和精神财富。我国素有 “礼仪之邦”的美誉，礼仪文化源远流长，有着完备

的礼仪体系。随着我国社会主义市场经济的繁荣与发展，对外商务活动与国

际交往日益频繁，礼仪更成为人们社会生活中不可缺少的内容。礼仪修养，

不仅是现代文明人必备的基本素质，而且是社会交往、商务活动和其他各项

事业成功的一个重要条件。社会各阶层人员都应该深入全面地掌握礼仪的基

本内容和特征，以便更好地树立和巩固个人与组织的良好形象。

    凡是把人内心待人接物的尊敬之情，通过美好的仪表、仪式表达出来，

就是礼仪。可见礼仪就是指人们在各种社会交往中，为了互相尊重而约定俗

成、共同认可的行为规范和程序，它是礼节和仪式的总称。礼，是指由一定

的道德观念和风俗习惯形成的礼节及表示尊敬的态度或动作;仪，是指人的

外表、动作及按程序进行的礼节。简言之， “礼”，即礼貌、礼节;

“仪”，即仪表、仪态、仪式。遵行礼仪就必须在思想上对交往的对方有尊

敬之意，有乐贤之荣;谈吐举止懂得礼仪规矩;外表上注重仪容、仪态、风

度和服饰;在一些正式的礼仪场合，还须遵循一定的典礼程序等。

    商务礼仪能展示企业的文明程度、管理风格和道德水准，塑造企业形

象。良好的企业形象是企业的无形资产，可以为企业带来直接的经济效益。

一个人讲究礼仪，就会在众人面前树立良好的个人形象;一个组织的成员讲

究礼仪，就会为自己的组织树立良好的形象，赢得公众的赞誉。现代市场竞

争除了产品竞争外，更体现在形象竞争上。一个具有良好信誉和形象的公司

或企业，更容易获得社会各方的信任和支持，可在激烈的市场竞争中处于不

败之地。所以，商务人员时刻注重礼仪，既是个人和组织良好素质的体现，

也是树立和巩固良好形象的需要。

    良好的礼仪可以更好地向对方展示自己的长处和优势，它往往决定了机

会是否降临。比如，在公司，你的服饰适当与否可能就会影响到你的晋升和

与同事的关系;带客户出去吃饭时你的举止得体与否也许就决定了交易的成
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功与否;又或者，在办公室不雅的言行或许就使你失去了一次参加老板家庭

宴请的机会⋯⋯礼仪是一种信息，通过这个媒介表达出尊敬、友善、真诚的

感情。在商务活动中，恰当的礼仪可以获得对方的好感、信任，进而推动事

业的发展。

    对于商务人员来说，商务礼仪是其思想水平、文化修养、交际能力的外

在表现;对于企业来说，商务礼仪是企业价值观念、道德理念、员工整体素

质的集中体现，是企业文明程度的重要标志。因此，商务礼仪成为直接塑造

企业商务人员形象、间接塑造企业形象的重要工具。

    这本 《社交与礼仪知识全集》着重论述了社交活动中应遵循与注意的礼

仪规范，具有很强的系统完整性和实用有效性。本书首先从日常社交礼仪入

手，介绍了个人仪容仪表与仪态礼仪、见面礼仪、介绍礼仪、交谈礼仪、电

话礼仪、礼品馈赠礼仪、演讲礼仪与礼仪文书写作。针对商事活动的特点，

又详细介绍了办公室礼仪、会客礼仪、商务接待礼仪、商务会议礼仪、商务

谈判礼仪、仪式礼仪、餐饮礼仪与舞会礼仪在内的各种高级商务礼仪。本书最

后介绍了世界各国的礼仪与习俗，其中包括宗教习惯与节日风俗。这些礼仪是

在各种文化背景不同的国家入境随俗所应当具备的素质和及时掌握的知识。

    我们深信，本书的适时出版，对于提高和加强我国高级商务人员的礼仪

修养和基本素质技能将起到积极的促进作用。

    幸运之神永远偏爱有准备之人。知识的准备是最充分的准备，素质的培

养是最根本的培养，修养的提高是最高境界的提高— 这一切都需要不断地

学习!

蜷募治 丫耀濒

序 言
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.电子邮件礼仪

.商业信件的种类
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第十章 仪式、

.商务签字仪式

.涉外签字仪式礼仪

.商务开业典礼程序
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.常见的开业仪式

.商务剪彩仪式的渊源

.商务剪彩仪式所需用品

.剪彩中应注意的礼仪

.商务交接仪式的准备

.交接仪式的程序

.在交接仪式上表现得体

.商品展览会礼仪

.展览会的组织

.参展单位须注意的礼仪
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第十一章 宴会餐饮礼仪

.宴会礼仪安排流程

.怎样安排 “双满意”菜单

.宴请中桌次与座位的礼仪

.商务宴请的智慧大清单

.家宴的礼仪

.家中举行自助宴会的礼仪

.婚宴流程

.赴宴的礼仪

.宴会入席礼仪

.西方人赴商务宴请的礼仪

.商业午餐和晚餐中的礼仪

.同事聚会也有礼仪

.中餐礼仪

.中餐餐具的正确选择

.面对不熟悉的食物

.西餐讲究的 ‘̀4M"

.正规的西餐礼仪

.西餐餐具的正确使用

.西餐用酒小常识
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.宴会饮酒礼仪

.不喝烈酒怎么办

.敬酒礼仪要点

.敬酒莫强求

.宴会交谈礼仪

.酒桌上你应该说些什么

.保持吃饭形象的艺术

.饮茶礼仪

.饮 “功夫茶”的礼仪

.茶话会现场发言礼仪

.饮咖啡礼仪

.吃水果的礼节
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第十二章 节日习俗礼仪

.庆祝春节的习俗

.传统节日的庆祝

.元旦

.圣诞节

.复活节

.感恩节

.宰牲节

.开斋节

.波水节

.情人节

.愚人节

.母亲节和父亲节

.狂欢节

.天主教礼仪

.新教礼仪

.伊斯兰教礼仪

.佛教礼仪
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