
学礼篇

主题一 仪表有礼 塑造形象
学其一 仪容礼仪



走进礼堂

• 仪表，即人的外表，包括人的容貌、发型、服饰、姿态等方面；
仪容，主要是指人的容貌。仪表仪容是一个人精神面貌的综合体
现，它与一个人的道德修养、文化水平、审美情趣和文明程度有
着密切的关系。注重仪表仪容，是尊重他人的需要，是讲礼仪的
一种具体表现。



学习礼规

• 一、讲究仪容礼仪的重要性
• 1、良好的仪表仪容是人际交往中个人基本素质的外在体现。
• 2、良好的仪表仪容是个人发展的需要。
•  3、良好的仪表仪容是尊重对方的需要。
•  4、良好的仪表仪容是树立企业形象的需要。



学习礼规

• 二、仪容礼仪的具体要求
• （一）注重仪容卫生
•  1、头部修饰
• 2、面容清洁
• 3、手部护理
•  4、口腔卫生
•  5、身体卫生
• （二）打造合适妆容
• 1、化妆的目的
• 2、化妆的原则：
• 3、工作妆的步骤:
•  4、工作妆四忌：



用礼践行

• 一、不同场合的妆容
• 1、宴会妆容：
• 2、日常妆容：
• 3、商务妆容：
• 4、派对妆容： 
• 二、不同职业的妆容
• 1、服务人员：
• 2、企业人员：
• 3、教师：
• 4、医护人员：



传而有礼

• 胭脂的由来



学礼篇

主题一 仪表有礼 塑造形象
学其二 服饰礼仪



走进礼堂

• 服饰，是指衣着和装饰。它是一种文化，也是一个国家和民族礼
仪的标志之一，它代表着时代的进步和观念的更新。旅游服务人
员的服饰，不仅要符合工作要求，还要合乎基本的礼仪，以维护
个人以及企业的良好形象。



学习礼规

• 着装的“TPO”原则：“TPO”是英文“Time”（时间）、“Place”（地
点）、“Occasion”（场合）三个单词的缩写。“TPO”是国际上通用
的着装原则，是指人们的穿着打扮要兼顾时间、地点、场合并与
之相适应。

• 1、T原则：是指衣着应考虑与时代、四季、一天中各个时段的时
间变化相适应。

• 2、P原则：是指衣着应考虑与所处的场所、地点、环境相适应。
• 3、O原则：是指衣着应考虑与所扮演的社会角色所处的场合相适

应。
•  



用礼践行

• 一、西装
•  1、西装款式
• 2、西装穿着要求
• 二、制服
•  1、整齐
• 2、清洁
• 3、挺括
• 4、大方
• 5、美观



用礼践行

• 三、饰品
• 1、戒指
• 2、项链
• 3、耳饰
• 4、胸花（胸针）
• 四、香水
• 1、香水的选择
• 2、香水的使用



传而有礼

• 中山装的由来



学礼篇

主题二 仪态有礼  尽显个人魅力
学其一 表情礼仪



走进礼堂

• 表情主要是指人的面部情态，是一个人最生动的语言。它可以反
映一个人内心的思想情感，也可以交流情感。人与人交往时的表
情往往会影响到双方的情绪。因此，我们应当以自己积极的表情
来面对和感染对方。



学习礼规—微笑

• 一、微笑的作用
• 二、微笑的基本规范：
• 1、口眼结合
• 2、笑与神、情、气质相结合                               
• 3、笑与语言相结合
• 4、笑与仪表和举止相结合



学习礼规—微笑

• 三、微笑的训练方法
• 1、对镜练习法：
• 2、口型练习法：
• 3、工具借助法：
• 4、情绪回忆法：
• 5、他人诱导法：。



用礼践行

• 一、社交场合
• 二、商务场合
• 三、学习场合
• 四、服务行业



学习礼规—目光

• 一、目光作用
• 二、基本规范
• 1、注视方式（或称视线）。
• 2、注视时间
• 3、注视区域
• 公务凝视：注视对方双眼或双眼与额头之间。
• 社交凝视：注视对方双眼到唇心的三角区域。
• 亲密凝视：注视对方双眼到胸部之间。



学习礼规—目光

•  
• 三、目光运用禁忌
• （1）避视：（2）扫视：（3）盯视：（4）蔑视



用礼践行

• 目光运用的基本要求是：真诚专注、亲切自然、明亮有神。
•  
• 一、真诚专注
• 二、亲切自然。
• 三、明亮有神。



传而有礼

• 微笑的力量
 
• 身处困境时 坦然一笑 是一种豁达
• 被人误解时 微微一笑 是一种素养
• 受到委屈时，淡然一笑，是一种大度；
• 感到无奈时，乐观一笑，是一种境界；
• 遭到批评时，平静一笑，是一种自然；
• 遇到挫折时，欣然一笑，是一种积极。
• 随时随地将微笑带在脸上，也是一种美丽，
• 微笑就像一缕春风，安抚我们浮躁的心情，
• 微笑就像一束阳光，温暖我们冰冻的心灵，
• 生活需要微笑，就像植物需要空气和水一样，
• 愿我们前行的一路都收获快乐，
• 用嘴角上扬的弧度打败生活中的烦恼。
•  



学礼篇

主题二 仪态有礼  尽显个人魅力
学其二 举止礼仪



走进礼堂

• 举止礼仪，在社会交往活动中，具有自重自尊、自律、克己的作
用，也具有向交际对象表示友好、敬意的作用。同时，还具有向
交际对象传输某些信息，律他，以及维护交际原则和秩序的作用。

• 符合规范，得体适度，文明优雅，是对社交举止礼仪的总要求，
也是应当注意坚持的原则。



学习礼规—站姿

•  一、标准站姿基本规范
• 训练标准站姿时，要躯干挺直，从侧面看，耳、肩、髋、膝与踝

应于一条垂线上，头顶要有一种向上牵引的感觉。头正颈直，嘴
角微闭，下颌微收，表示出对人的谦恭。目光在平视的基础上    

• 微微上扬15度，面部表情应做到自然舒朗。
• 挺胸、收腹、立腰，肩打开向后，自然下沉，
• 双手自然下垂。
• 女士站立时应两腿并拢，双脚自然并找或成“V”字、“丁” 字步站立。
• 男士站立时应双脚打开，与肩同宽。 



学习礼规—站姿



学习礼规—站姿

• 二、站姿禁忌
• 1、耸腰勾肩、东倒西歪。
• 2、倚墙而立、东歪西靠。
• 3、叉腰、抖腿、摇晃，做小动作。
• 4、手插裤袋或交叉在胸前。



用礼践行

• 前腹式



用礼践行

• 后背式



学习礼规—坐姿

• 一、坐姿的基本规范
• 入座与离座：
•  坐定姿势：
• 二、坐姿禁忌
• 正式场合一般不架起二郎腿，让翘起的腿钟摆似的打秋千也是相

当难看的姿态。如果架腿，则注意悬空的脚尖应朝下，切忌脚尖
朝天。另外，交谈时切忌双腿抖动，这种小动作会令对方觉得不
舒服，也给人情绪不安定的感觉，是很失礼的行为。



学习礼规—坐姿



用礼践行

• 坐姿要根据凳面的高低及有无扶手与靠背注意两手、两腿、两脚
的正确摆法。

•  
• 一、两手摆法
• 二、两腿摆法。
• 三、两脚摆法。



学习礼规—走姿

•  一、走姿的基本规范
• 1、正确的走姿是轻而稳，腰要挺，头要抬，肩放松，两眼平视，

自然摆臂，双腿次紧，双脚尽量走在一条直线上。走路时脚跟先
着地、脚掌后着地。

• 2、注意步位与步幅。
• 二、走姿禁忌
• 忌讳低头走路，方向不定，体位失当，大摇大摆，左顾右盼，摇

头晃脑；扭来扭去，双脚体位“外八字”或“内八字”；与多人走路
时，或勾肩搭背，或奔跑蹦跳，或大声喊叫等；双手反背与背后，
或双手插入裤袋等走姿，以免给对方留下不良印象。



学习礼规—走姿



用礼践行

• 遵守行路规则是最基本的礼仪，不能为贪图方便而闯红灯或乱穿
马路。此外，还要注意走路时不能一边走路一边吃东西。多人行
走时不要并排，更不要相互勾肩搭背。在与尊长、宾客等同行时，
应注意礼宾顺序。如果是单排行进，通常是前为上，后为下；如
果并排行进，通常里（右）为上，外（左）为下；如果三人以上
并行，通常中间为上，内侧次之，外侧为下。

• 在上下楼梯时，一般情况下均应单排，靠右侧行走。
• 与客人一起乘电梯时，应注意礼让。
• 进人房间前，一定要养成先敲门或按门铃的习慨，切忌贸然闯入。



学习礼规—蹲姿

• 一、蹲姿的基本规范
• 在需要下蹲的时候，不要翘臀，特别是女士穿短裙下蹲时更不要

如此。保持上身直，略低头，女士应用一只手来遮挡胸部避免走
光，同时大腿靠紧，男士可两腿分开，一腿高、一腿低，屈膝下
蹲，起身时应保持原样。

• 二、蹲姿禁忌
• 忌讳弯腰曲背、低头翘臀。突然蹲下。尤其是走姿变化成蹲姿的

时候，速度过快容易导致阻碍或冲撞。在下蹲时，背对客人或离
人过近，易造成撞挤或妨碍。穿裙装的女服务员在下蹲时毫无掩
饰，容易曝光。



学习礼规—蹲姿



用礼践行

• 半蹲姿：半蹲动作就是向下蹲，将膝盖弯曲，使身体以躯干为轴
心，向下蹲。

• 交叉式蹲姿：适合于女士着群装。



传而有礼

• 跪坐又称（正坐）是华夏古人的
传统坐姿，正确的跪坐姿势优雅，
体现出中华文明端庄和谦恭的仪
态。历史上先秦汉唐的人们身穿
宽大飘逸的服装跪坐手地，有一
种大气的美韵。从“促膝谈心”和
“举案齐眉”等成语，也可看出古人
的文化。跪坐不仅体现出一种修
养和风韵，从养生角度看，对人
体健康也大有益处。



学礼篇

主题二 仪态有礼  尽显个人魅力
学其三 致意礼仪



走进礼堂

• 人们在日常的社会交往中，免不了要打招呼，传递相互之间的问
候。无论是对相识的人还是初次见面者，致意都是一种表达友好、
礼貌最常用的见面礼节。



学习礼规

• 一、致意的分类与基本规范
• 1、点头致意
• 2、欠身致意 
• 3、举手致意
• 4、注目致意
• 5、微笑致意



学习礼规

• 二、致意时应注意的问题
• 1、应避免目光不注视对方。应避免动作不雅，如挥手时掌心向

下，手臂反复摆动，头部频繁点动
• ２、应避免高声叫喊，对方向自己致意时应避免毫无反应。
• ３、致意要讲究先后顺序。年轻者先向年长者致意：学生先向老

师致意；男士先向女士致意；下级先向上级致意。 
• ４、致意时，往往可以两种形式同时使用，如点头与微笑并用，

起立与欠身并用。 



用礼践行

• 一、在公共场合遇到相识的人而相距较远时，与相识者在一个场合多
次见面时，对一面之交或不太相识的人在社交场合见面时，均可微笑
点头向对方致意，以示问候。施礼时，一般应不戴帽子。

•   二、别人将你介绍给对方，或是主人向你奉茶等时候，我们可用欠身
致意以示感谢和尊重。 

• 三、与距离较远的熟人打招呼，或在车站送别，擦肩而过不需交谈时，
可用远距离的举手致意或近距离的举手致意来表示。

• 四、在升国旗、剪彩揭幕、庆典等比较庄重、正式的活动场所时时，
可行注目致意，不可戴帽、东张西望、嬉皮笑脸、大声喧哗。

• 五、在任何场合面对任何人打招呼时都应与微笑致意并用。 
•  



传而有礼

• 拱手礼又叫作揖礼，是最具中国
特色的见面问候礼节。自西周以
来已在广泛使用，在我国至少已
有2000多年的历史，是我国传统
的礼节之一，常在人们相见时采
用。



学礼篇

主题二 仪态有礼  尽显个人魅力
学其四 鞠躬礼仪



走进礼堂

• 鞠躬即弯身行礼，源于中国的商代，是一种古老而文明的对他人
表示尊敬的郑重礼节，至今仍然是我们日常生活、社交活动中的
重要礼节之一。它既适用于庄严肃穆或喜庆欢乐的仪式，又适用
于普通的社交和商务活动场合。



学习礼规

• 一、鞠躬礼基本要求
• 1、体态：
• 2、双手：
• 3、目光：
• 4、时间：
• 5、回应：
• 6、语言：
• 7、度数：



学习礼规

• 二、鞠躬礼的注意事项
• 一般情况下，鞠躬需要脱帽。
• 1、鞠躬时，不能把手插在口袋里。
• 2、鞠躬时，注意目光的运用，目光向下表示一种谦虚恭敬的态度，鞠

躬时目光斜视或者翻眼看对方都是不礼貌的。
• 3、施礼时，口里不得吸烟或吃东西。
• 4、鞠躬的动作不能过快，要稳重、端庄，并带有对对方的崇敬感情。
• 5、受礼者应以与施礼者的上体前倾度大致相同的鞠躬还礼；但是，上

级或长者还礼时，不必以鞠躬还礼，可以欠身点头或握手答礼。    
•  



用礼践行

• 在接待外宾时，要行鞠躬礼，要注意三项礼仪准则：  
• （1）受鞠躬应还以鞠躬礼；  
• （2）地位较低的人要先鞠躬；  
• （3）地位较低的人鞠躬要相对深一些。   



传而有礼

• 鞠躬礼起源于中国。商代有一种
祭天仪式“鞠祭”：祭品（猪、牛、
羊等）不切成块，而将整体弯蜷
成圆的鞠躬形，再放到祭处奉祭，
以此来表达祭祀者的恭敬与虔诚
这种习俗一直保持到现在。人们
在现实生活中，逐渐援引这种形
式来表达自己对地位崇高的人、
长辈等的崇敬，于是弯一弯腰，
象征性地表示愿把自己作为鞠祭
的一个牺牲品而奉献给对方，这
就是“鞠躬”的由来。



学礼篇

主题二 仪态有礼  尽显个人魅力
学其五 手势礼仪



走进礼堂

• 手势是指人类用语言中枢建立起来的一套用手掌和手指去表达的
特定语言系统。手势是人体语言中最丰富、最有表现力的体态语
言。在日常生活中，人们借助于各种手势来表达个人思想和感情。
适当地运用手势语，既可增加表达的形象性，又能增强感情的表
达。用手势来表达欢迎、邀请并且指引方位，干练而规范的动作
能够呈现给他人一种训练有素值得信赖的良好印象。



学习礼规

• 一、引领手势基本规范：
• 五指伸直并拢，手掌与小臂成一条直线，肘关节自然弯曲，掌心

向上倾斜，手背与地面形成45°，面部保持亲切的微笑，



学习礼规

• 二、鼓掌手势基本规范： 
• 鼓掌意在欢迎、欢送、感谢、祝贺、鼓励他人。在鼓掌时，应面

带微笑，抬起臂，抬起左手手掌至胸前，掌心向上，以右手除拇
指外的其他四指轻拍左手中部。



学习礼规

• 三、手势禁忌
• 1、注意区域性差异。
• 2、手势不宜过多，动作幅度不宜过大。
• 3、注意手势速度和高度。
• 4、手势一定要自然、协调。
• 5、用手示意禁用食指。
• 6、手势指人要注意，不要掌心向下。



用礼践行

• 当来人较多时，表示“请”可以动作大一些，也可以双臂向一个方
面摆出；请他人入座，手势应摆向座位的地方；需要给他人指示
较远的方向时采用直臂式；有时当我们的左手有物品，需要给他
人指引向左走的时候，将右手的手心朝上，去做一个引领的手势
即可。 

• 在使用这些引领动作的同时一般会有相应的语言，语言要使用普
通话，声音适当、温柔、有亲和力；注意指引方向，不可用一手
指指出，显得不礼貌；引领的时候也不可使用下巴进行提示；不
可以左顾右盼心不在焉。

•  



传而有礼

• 古代手礼种类
• 1、稽首礼：
• 2、顿首礼：
• 3、震动礼：
• 4、吉拜礼与凶拜礼:
• 5、肃拜礼：
• ６、叉手礼：



学礼篇

主题二 仪态有礼  尽显个人魅力
学其六 握手礼仪



走进礼堂

• 握手是大多数国家中人们相互见面和离别时的礼节，它可以说是
世界上最通用的礼节。看似简单的握手，却蕴涵着复杂的礼仪细
节，承载着丰富的交际信息。握手的力量、姿势与时间的长短能
够表达出握手对对方的不同礼遇与态度，显露自己的个性，给人
留下不同的印象。人们也可通过握手了解对方的个性，从而赢得
交际的主动，为以后的深入交往打下基础。



学习礼规

• 一、握手礼的基本规范
•   1、姿势：
• 2、时间：
• 3、力度：



学习礼规

• 二、握手礼的顺序
•    1、“尊者优先”
• 2、“女士优先”女士与男士握手，应由女士先伸手。
• 3、“已婚主动”已婚者与未婚者握手，应由已婚者先伸手。
• 4、“职位、身份高”职位、身份高者与职位、身份低者握手，应由

职位、身份高者先伸手。
• 5、“顺时针”如果在餐桌上，或围坐在大厅时，可以按顺时针的方

向握手
• 6、“由近及远”在平辈的朋友中，可由近及远进行握手。



学习礼规

• 三、握手礼的禁忌
• 在握手时，千万不可表情呆板、不说话、眼神呆滞、心不在焉；

忌伸出左手。一定要记住：一般只用右手，通常不用左手，除非
没有右手；忌戴着手套。与对方握手时，一定要摘掉手套，以表
尊敬，女士装饰性、与服装相配的手套除外；忌交叉握手。在国
际交往中，尤其是与西方人握手时，它被视为不吉利。



用礼践行

• 1、遇到较长时间没见面的熟人；
• 2、在比较正式的场合和认识的人道别；
• 3、在以本人作为东道主的社交场合，迎接或送别来访者时；
• 4、拜访他人后，见面和辞行的时候；
• 5、被介绍给不认识的人时；
• 6、在社交场合，偶然遇上亲朋故旧或上司的时候；
• 7、别人给予你一定的支持、鼓励或帮助时；
• 8、表示感谢、恭喜、祝贺时；
• 9、对别人表示理解、支持、肯定时；
• 10、得知别人患病、失恋、失业、降职或遭受其他挫折时；
• 11、向别人赠送礼品或颁发奖品时。
•  



传而有礼

• 万福礼，是古代汉族女子常见礼
仪之一，行礼时，双手相交，右
手在上，手势可掌、可虚握至胸
腹问，右腿后曲，微曲膝，低头。
因行礼时口称万福而得名，早期
男女共用，自宋朝起，为女子与
人相见时所行。汉人自古讲究中
正平和，断然不会在行礼时将双
手同置于左或右。满人的“蹲安”礼
手在左腰，也有说，汉人在左腰，
满人在右腰。



学礼篇

主题二 仪态有礼  尽显个人魅力
学其七 递接礼仪



走进礼堂

• 递物与接物是我们日常生活中每天都要用到的行为举止，看似稀
松平常的行为，却在不经意间也带给对方不同的感受，或尊重，
或轻视，或舒心，或反感。从古至今，人们对于递接物品就有很
多讲究，在细节中就能给人留下难忘的印象。



学习礼规

• 一、递送物品的规范
•    我们在递接物品时应双手递送，表示尊重。目光友好，注视对方。

将带有文字的正面朝向对方以方便他人，在递送带尖的物品时应护住
尖头，以保证对方安全。

• 二、接受物品的规范
• 当我们接受对方递过来的物品时应双手接过，表示感谢。目视对方，

面带微笑，细细端详，表示尊重，并将物品收放得体，点头致意。
• 三、递接物品应注意的问题
• 忌单手递接物，上级、长辈、师长除外；忌对方站着递，我们坐着接；

无特殊情况，不用左手递接物；递接物品，长幼有序。



用礼践行

• 1、递送文件类的物品时，应该正面朝上，用双手递上；接物品时，同
• 样要用双手，并表示感谢。
• 2、递笔、刀、剪之类尖利的物品时，需将尖端朝向自己握在手中，而
• 不要指向对方。
• 3、如果是招待客人用茶时，往往一手握茶杯把儿或扶杯壁，一手托杯
• 底，并说声“请用茶”，若茶水较烫，可将茶杯放到客人面前的茶几上；
• 如果接主人敬上的茶，应站起身伸出双手，说“谢谢”。
• 4、与外宾打交道，递接物品可先留意对方是用单手还是双手，随后再
• 跟着模仿。
• 5、递接名片时，携带的名片一定要数量充足，确保够用。名片要保持干净
• 整洁，切不可出现折皱、破烂、肮脏、污损、涂改的情况。同时应将名片放到名片
• 盒里。当对方递给名片时，应双手接受，表示感谢，认真阅读，精心存放，有来有
• 往。



传而有礼

• 递接有礼，一脉传承！

• 《礼记 、曲礼》中写到“凡遗人弓者,张弓尚筋,驰弓尚角;右
手执箫,左手承弣;尊卑垂帨。若主人拜,则客还辟,辟拜。主人
自受,由客之左,接下承拊,乡与客并,然后受。进剑者左首。进
戈者前其繜,后其刃。进矛戟者前其镦。



学礼篇

主题三 沟通有礼 融洽关系
学其一 称呼礼仪



走进礼堂

• 中国人讲究向对方表示友好从一个礼貌的称呼开始，而中国文化
源远流长，博大精深，称呼语就是中国最具特色之一的沟通方式。
使用恰当的称呼语可以拉近人与人之间的距离，沟通信息，增进
了解，同时也可以让社会交往更加顺畅，同时也显示了自身良好
的修养。



学习礼规

• 一、称呼的涵义
• 二、称呼的作用
• 1、礼貌
• 2、区分身份
• 3、亲近
• 4、尊重
• 三、称呼的原则
• 1、礼貌原则
• 2、尊崇原则
• 3、恰当原则



用礼践行
• 一、称呼的分类
• 1、亲属称呼
• 2、社交称呼
• 二、称呼禁忌
• 1、称呼错误
• 2、称呼过时
• 3、称呼不通用
• 4、称呼不雅
• 5、无称呼
• 三、称呼技巧



传而有礼
称呼对象 称呼 自称 向第三方介绍或说起时的谦

称

称呼第三方相对应的对象的

尊称

父亲的祖父

父亲的祖母

曾祖父（太爷爷)

曾祖母（阿太）

曾孙、曾孙女 家曾祖父

家曾祖母

令曾祖父

令曾祖母

母亲的祖父

母亲的祖母

外曾祖父（外太公）

外曾祖母（外太）

外曾孙

外曾孙女

外曾祖父

外曾祖母

令外曾祖父

令外曾祖母

祖父

祖母

祖父（爷爷）

祖母（奶奶）

孙、孙女 家祖父

家祖母

令祖父

令祖母

母亲的父亲

母亲的母亲

外祖公（公公）

外祖母（外婆）

外孙、外孙女 外祖父

外祖母

令外祖父

令外祖母

父亲

母亲

父亲（爸爸）

母亲（妈妈）

儿、女儿 家父

家母

令尊

令堂

父亲的哥哥

父亲哥哥的妻子

伯父（伯伯）

伯母（伯娘）

侄、出 家伯父

家伯母

令伯父

令伯母

父亲的弟弟

父亲弟弟的妻子

叔父（叔叔）

叔母（婶婶）

侄、出 家叔父

家叔母

令叔父

令叔母

父亲的姐妹

父亲姐妹的丈夫

姑母（姑姑）

姑父（姑丈）

内侄、内侄女 姑父

姑母

令姑父

令姑母

母亲的兄弟

母亲兄弟的妻子

舅父（舅舅）

舅母（妗母）

外甥、外甥女 舅父

舅母

令舅父

令舅母



学礼篇

主题三 沟通有礼 融洽关系
学其二 礼貌用语



走进礼堂

• 礼貌用语，是指在语言交流中使用具有尊重与友好的词语。俗话
说:"良言一句三冬暖，恶语伤人六月寒。"礼貌用语是尊重他人的
具体表现，是友好关系的敲门砖。在日常生活中，尤其在社交场
合中，会使用礼貌用语十分重要。多说客气话不仅表示对别人的
尊重，而且表明自己有修养;所以多用礼貌用语，不仅有利于双方
气氛融洽，而且有益于交际。

https://baike.so.com/doc/6802921-7019795.html
https://baike.so.com/doc/6911638-7133495.html


学习礼规

• 一、使用礼貌用语的意义
• 1、对个人来说，反映一个人的文化修养和精神面貌。
• 2、工作中使用礼貌用语是员工人格的体现。
• 3、社会交往中，礼貌用语是增进感情，获取信任，对他人尊重

的体现。
• 4、关系到祖国的声誉。



学习礼规

• 二、使用礼貌用语的原则
• 1、“四有”原则
• （1）有分寸
• （2）有礼节
• （3）有教养
• （4）有学识
• 2、“四避”原则
• （1）避隐私
• （2）避浅薄
• （3）避粗鄙
• （4）避忌讳
• 三、“五声十字”礼貌用语



用礼践行
• 一、问候语
• 二、欢迎语
• 三、致歉语
• 四、请托语
• 五、征询语
• 六、赞美语
• 七、拒绝语
• 八、告别语
• 九、敬语
• 十、谦语



传而有礼
• 与人相见说"您好" 问人姓氏说"贵姓" 问人住址说"府上"
• 仰慕已久说"久仰" 长期未见说"久违" 求人帮忙说"劳驾"
• 向人询问说"请问" 请人协助说"费心" 请人解答说"请教"
• 求人办事说"拜托" 麻烦别人说"打扰" 求人方便说"借光"
• 请改文章说"斧正" 接受好意说"领情" 求人指点说"赐教"
• 得人帮助说"谢谢" 祝人健康说"保重" 向人祝贺说"恭喜"
• 老人年龄说"高寿" 身体不适说"欠安" 看望别人说"拜访"
• 请人接受说"笑纳" 送人照片说"惠存" 欢迎购买说"惠顾"
• 希望照顾说"关照" 赞人见解说"高见" 归还物品说"奉还"
• 请人赴约说"赏光" 对方来信说"惠书" 自己住家说"寒舍"
• 需要考虑说"斟酌" 无法满足说"抱歉" 请人谅解说"包涵"
• 言行不妥"对不起" 慰问他人说"辛苦" 迎接客人说"欢迎"
• 宾客来到说"光临" 等候别人说"恭候" 没能迎接说"失迎"
• 客人入座说"请坐" 陪伴朋友说"奉陪" 临分别时说"再见"
• 中途先走说"失陪" 请人勿送说"留步" 送人远行说"平安"

https://baike.so.com/doc/6758540-6973143.html
https://baike.so.com/doc/940352-993867.html
https://baike.so.com/doc/78376-82713.html
https://baike.so.com/doc/2308361-2441874.html


学礼篇

主题三 沟通有礼 融洽关系
学其三 沟通技巧



走进礼堂

• 沟通是建立人际关系的桥梁，如果这个世界没有沟通，那将是不
可想象的。人际交往中，人与人之间、人与群体之间思想与感情
的传递和反馈都是由事情联系起来的，而做人做事最重要的就是
沟通，良好的沟通可以帮我们建立更加良好的人际关系和更加和
谐的生存环境。

•  



学习礼规

• 一、沟通的涵义
• 二、沟通的方式
•   1、语言沟通
•  2、非语言沟通
• 三、有效沟通的条件
• 四、有效沟通的基本要求
• 1、把握好谈话语气
• 2、控制好谈话节奏
• 3、调整好谈话语调
• 4、营造好谈活氛围
• 5、准备好谈话内容



用礼践行
• 一、讲艺术的说
• 二、有轻重的说
• 三、常用赞美说
• 四、多聆听少说
• 五、婉拒要会说
• 六、学会幽默说



传而有礼 古语敬词 释义

赐教 请人给予指教

高见（高论） 称对方的看法、见解

贵姓（尊姓）大名 询问对方姓名

贵庚（芳龄） 询问对方年龄

高寿（高龄） 用于问老人年龄

尊府（府上、尊寓、华居） 称对方的住处

拜望 探望

拜访 访问

拜托 托人办事

拜辞 告别

敬请 恭敬地请求

恭候 恭敬地等候

雅正 把自己的作品赠人请对方指教

恕 请求别人谅解，不要计较

有劳 用于答谢或拜托对方办事

难为 感谢对方帮助

久仰 敬仰思慕已久

久违 很久未见

劳驾 用于请对方做某事

借光 请人给予方便

包涵 请人宽容或原谅

指教 请人指出不足

失敬 责备自己礼貌不周

失礼 自己感到礼貌不周

失陪 表示因故不能陪伴别人

留步 请等一等或不必再送行


