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日常生活中的公共礼仪

一、什么是礼仪

首先我们重点围绕什么是礼仪的话题，谈谈礼仪的由来及发

展、礼仪的概念及内涵、礼仪的原则及特点、礼仪的作用及影响等

四个问题。

（一）礼仪的由来及发展

一是萌芽于原始的祭祀活动。繁体字的“ ”，左边是个“示”，

表示“神”，右边的上面是个“曲”（qu）字，是古代酿酒时发酵用的块

状物，下面的“豆”表示盛东西用的器具。综合各部分的语意，可以

得知“礼”的意思，是在一个器皿里盛着祭品供奉给神。

二是形成于奴隶社会，在周朝逐步趋向完善。我们现在通常说

的礼就是指周朝的礼。周王朝有三部礼典著作，分别是《周礼》、《礼

记》、《仪礼》。后来的汉、唐、宋等时期的礼的内容大多是从周代的

“三礼”中发展来的。

三是变革于春秋战国时期。以孔子、孟子、荀子为代表的儒家

学者对礼仪进行了系统的阐述，从而形成了以“君权神授”为核心

的正统的封建礼教。

四是从秦汉到清朝末年，礼仪进入了强化期。礼仪被打上了严

格的等级制度的烙印，成为封建统治阶级维护封建等级秩序的工

具。西汉的董仲舒提出了“三纲五常”。宋朝的程朱理学又把“三纲”

发展为“五伦”。
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最后一个时期是现代礼仪的发展期。辛亥革命以后，符合现代

社会道德、思想、伦理观念的新礼仪开始兴起。比如有的人脱去长

袍马褂、穿上了西服，曾经的跪拜礼也渐渐被鞠躬和握手礼所取

代，等等。新中国成立以后，特别是改革开放以来，随着中西方文明

的交融，既符合国际通行原则又具有民族特色的中国现代礼仪应

运而生。它继承和发扬了中华民族的传统美德，同时又吸取了西方

的进步思想，学习和借鉴了国际文明礼仪。

（二）礼仪的概念及内涵

要想知道什么是礼仪，首先要知道什么是“礼”，什么是“仪”。

在中国古代，“礼”的含义十分丰富，大体上包括这样三层意思：一

是政治制度；二是礼貌、礼节；三是指礼物。而表达对别人尊重的形

式，就是“仪”。它包含容貌和外表、仪式和习俗、准则和法度三层意

思。

首先，礼仪是人际交往的艺术。有一句话说得好，叫做：“有礼

走遍天下，无礼寸步难行。”在现实生活中，面对错综复杂的人际关

系，有人处处碰壁，有人如鱼得水，差别很可能就在于你是否讲礼

仪。礼仪是人际交往的“润滑剂”。有句俗话：“一句话说得人笑，一

句话说得人跳。”面对同一件事，把人说笑了，这就是交往的艺术。

而这种交往的艺术是以讲礼仪为前提的。

其次，礼仪是有效的沟通技巧。人和人相处，难免磕磕碰碰，如

果我们以礼相待，就能进行有效的沟通，大事化小，小事化了。如果

矛盾初始，双方不进行克制的礼仪交往，进行有效地沟通，就有可

能使矛盾扩大、升级，甚至造成了人员伤亡的恶性后果！

第三，礼仪是约定俗成的行为规范。现代人是讲规范的，规范
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就是标准。礼仪，其实就是待人接物时约定俗成的标准化做法。比

如说，现代就餐礼仪有这样一条：让菜不夹菜。在我们泰兴，有些同

志为了表示自己的热情，不仅给别人夹菜，而且是“拼命”地夹，有

时夹菜前，还把筷子放在自己嘴里处理处理，表示自己很讲卫生。

这种景象让客人很尴尬。不吃吧，盛情难却；吃吧，又勉为其难。当

然了，如果是热恋中的情人相互夹菜又另当别论了！

（三）礼仪的原则及特点

1.礼仪的原则

一般来讲，礼仪有七大原则：

一是尊敬的原则。这是礼仪的核心原则。在日常生活中，我们

说，尊重上级是天职，尊重同事是本份，尊重下级是美德，尊重客人

是常识，尊重所有人是教养。

二是自律的原则。学礼仪、用礼仪，最重要的就是自我约束、自

我反省。

三是宽容的原则。在社会交往中，既要严于律己，更要宽以待

人。

四是平等的原则。人与人之间都是平等的，我们应该一视同

仁，给予同等程度的礼遇。

五是诚信的原则。诚信，是一个人的立身之本，人际交往中也

是这样，要言行一致，表里如一。

六是适度的原则。运用礼仪时，必须注意技巧及其规范，特别

要注意做到把握分寸，适度得体。

七是从俗的原则。由于国情、民族、文化背景的不同，在人际交

往中，我们要入乡随俗，客随主便。
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2.礼仪的特点

现代礼仪有五个特点。

一是时代性。随着时代的发展，礼仪的内容不断发生变化，我

们要学习符合时代发展的现代交际礼仪。

二是地域性。“十里不同风，百里不同俗”。地区与地区之间，村

庄与村庄之间都有风俗习惯不一样的地方。

三是具体性。在不同的环境中，所用的礼节是不一样的，我们

要具体问题具体对待。

四是操作性。不同的礼仪都有具体的内容，便于我们实际操

作，具体运用。

五是理智性。礼仪是人类文明的理性之光，学习运用礼仪可以

使我们更加理性，更加智慧。

（四）现代礼仪的作用及影响

孔子认为，礼仪是一个人“修身齐家治国平天下”的基础。在交

往日趋频繁、竞争日趋激烈的现代社会，礼仪的作用显得尤为突

出！简单地讲，就是三句话：内强素质，外树形象，促进交往。

1.内强素质。学习礼仪有助于我们完善和提升自己的素质。如

果你是一个彬彬有礼的人，一定是一个受到大家欢迎的人。因为大

家会觉得你这个人有素质，有涵养，所以愿意和你相处。而一个粗

鲁无礼的人，往往会处处碰壁，谁愿意和一个素养低下的人打交道

呢？

2.外树形象。学习礼仪可以美化自身，美化生活，帮助我们树立

良好的形象。我们敬爱的周恩来总理十分注重礼仪。他衣着得体大

方，举止彬彬有礼，谈吐温文尔雅，给世人留下了极其美好的印象，
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为中国在国际舞台上赢得了极高的声誉。前美国总统肯尼迪的夫

人杰奎琳说过：“全世界我只崇拜一个人，那就是周恩来。”你看，早

在几十年前，我们周总理的粉丝就已经遍布世界了。

3.促进交往。礼仪是促进人们交往的桥梁，是改善人际关系的

润滑油。常言道：“礼到人心暖，无礼讨人嫌。”我们泰兴地区也有个

俗语，叫做：“礼多人不怪，无礼往外踹。”说的都是一个道理。

正是由于有着如此重要的作用，所以礼仪文明成了一个地区

核心竞争力高低的重要指标。换言之，要想提升一个地区的核心竞

争力，就必须提高人们运用礼仪的水平！

二、日常生活中的公共礼仪

（一）用餐礼仪

俗话说：“民以食为天。”中国的饮食文化源远流长，博大精深。

在觥筹交错的应酬中，一个人的言行举止往往反映出他的内在素

养。中餐中的用餐礼仪除了做到守时前往、穿着得体之外，以下环

节也不可忽视。

1.排座次

一是座次安排的原则。中国的传统文化讲究尊卑有序，这一点

在餐饮礼仪上首先表现为座次的安排，无论主客，就座时都要遵循

“面门为上、以右为上、居中为上、以远为上”四大原则。

二是具体座次的确定方法。有三种方法，一是主陪面对正门而

坐，其他人以右高左低为顺序，自上而下地依次分两侧排列；二是

主宾面对正门而坐，主陪背对正门坐在主宾的正对面。其他客人依

主宾的位置，遵照右高左低的原则，按照尊卑的顺序，在主宾两侧

自高而低地排列开来。三是主陪副陪一左一右，背对门而坐；主副
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宾客面对正门，坐在主陪副陪的对面。其他各对客人，依照尊卑的

顺序，自右而左依次排列。在难以根据“餐厅正门”的位置确定出上

座时，不妨按照民间传统，以面南背北的席位为上座，然后选择上

述任意一种方法依次就座。

2.点菜肴

一是将点菜权交给客人。这是对客人的最大尊重。一般是主客

和女士优先点菜，随后每个客人也可以各点一个菜。

二是主人点菜时要征询客人的意见。客人谦让或客人点完后，

就全靠主人调控布局了。这就要充分考虑到客人的民族习惯、饮食

习惯和个人喜好，以及老人和小孩的饮食特点。千万不能只根据个

人的一己之好去点菜，而让客人当个看客。

三是点些地方特色菜。有外地的客人时，我们可以点一些地方

特色菜；选主食时可以请他们吃地方小吃。既让客人开了眼界，享

了口福，又宣传了当地的饮食文化。一举多得，又何乐而不为呢？

四是杜绝浪费，提倡打包。点菜的数量要适度，够吃就行，千万

不要讲排场。如果有吃剩下的菜，我们提倡要打包，不能一走了之。

3.就餐

（1）正确使用餐具

一是筷子使用不忙乱。筷子是吃中餐时最主要的用具。在长期

的生活实践中，人们对使用筷子也形成了一些礼仪上的忌讳：一忌

等待就餐时敲筷；二忌交叉摆放；三忌将筷插在碗上或菜肴上；四

忌挥舞筷子，如在夹菜时，不能用筷子在菜盘里挑来拨去，在说话

时或请别人用菜时，不要把筷子指着对方；五忌舔筷；六忌用餐完

毕，拿起筷子来刮嘴。
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二是勺子帮忙不添乱。勺子用完后应放在碗内，不要随便摆

放，更不要一直拿在手上。

三是正确端碗。左手大拇指摁住碗边，其他四指稳稳托住，右

手持筷食用。

（2）就餐时的注意点

主宾先动筷，其他客人依次跟上；夹距离最近的菜肴，不要越

过别人长途奔袭；不可用自己的筷子在盘中挑来拣去，甚至搅拌！

每次夹菜量要少，不要超负荷装载；最好让筷子上的食物在自己的

接碟中过渡一下，再送入口中，可以使吃相看起来不是那么急切；

尽量闭紧双唇，细嚼慢咽，一次不要放太多的食物进口，以免食物

掉落、汁水外溢；尽量不要发出声响；不要乱吐；不要做“食干家”，

只顾着埋头苦干；慎重吸烟，就餐时不宜吸烟，一般在饭后进行。

（二）饮酒礼仪

酒文化作为一种特殊的文化形式，在传统的中国文化中享有

独特的地位。饮酒的意义不仅是口腹之乐，在许多场合，它都是作

为一个文化符号，用来表示一种礼仪，一种气氛，一种情趣，一种心

境。

1.点酒。喝什么酒和吃什么菜一样，也要以对方为中心，尊重对

方的选择。喝酒前应让客人自由选择酒的种类，客人无论选择白

酒、红酒、啤酒或其他饮料都可以。不要勉强别人喝白酒。

2.敬酒。主人敬过酒后，可按照尊卑长幼的顺序依次敬酒，敬酒

前自己心中要通盘考虑，不要弄错次序。敬酒时，除非主人或主宾

可以同时敬多人，其他客人最好不要这样做。在敬酒的时候，可以

说些敬酒词渲染气氛。在别人敬自己的时候，自己因为某些原因不
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能饮酒或者不宜过度饮酒，要掌握一些拒酒辞，这样就可以在不伤

双方感情的基础上，达到自己预定的目的。

3.注意事项。一要量力而行。要根据自己的实际情况适量饮酒，

不要逞英雄。二要尊重对方不勉强。如果对方因为生活习惯或健康

等原因不适合饮酒，委托亲友、部下、晚辈代喝或者以饮料、茶水代

替，作为敬酒人，应充分体谅对方，不要强行劝酒。三要慢饮细品，

不可豪饮。四要节俭不乱倒。另外要千万记住：不能酒后驾车。

（三）乘坐电梯的礼仪

乘坐电梯虽然只是一个短暂的过程，一言一行、一举一动却事

关形象。怎样在这个上上下下的舞台上展现我们良好的内在素养

呢？这就要遵循乘坐电梯的礼仪，努力做到有序、文明、安全。

1.有序。要有序等候，将中间的通道空出来，不要一窝蜂地堵在

门口；要先出后进，不要推推搡搡；要让长辈、上级、女士、孩子、残

疾人朋友优先进出。

2.文明。主动帮助控制电梯按钮，为大家提供方便。在电梯内不

要上下打量人家，更不要紧盯着异性观察，目光应平视电梯门。要

保持安静，不大声喧哗。同时，要做到禁饮、禁食、禁烟。

3.安全。乘坐电梯时我们要特别注意以下几个方面：电梯门开

启、关闭时，不能将手指放在门板上，以防门板挤伤手指。在手扶电

梯中，要监护好孩子，不要让他们在传送带上做危险动作，以免造

成意外伤害。应等门完全开启后，再从容进出。

（四）驾车礼仪

无论是职业驾驶员，还是私家车车主，都应该懂得以下驾车礼

仪：
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1.安全出行重于山。要做到“五不”和“四禁”。即：不开英雄车超

速行驶，不开霸王车横冲直撞，不开情绪车，不开“带病”车，不开疲

劳车；禁酒后开车，禁吸烟开车，禁开车饮食，禁开车使用手机。

2.彬彬有礼路上行。 主要指两个方面：一是车容整洁；二是谈

吐得体。

3.温馨服务显热情。“上车都是客”，无论我们是私家车、公务车

或者是出租车驾驶员，都要对乘客温馨服务，体现我们的真诚和热

情。

（五）乘客礼仪

随着科技的迅猛发展，以步当车的时代已经成为过去。如今我

们出行时，大都需要乘坐各种交通工具。无论乘坐何种交通工具，

都应该遵循一定的礼仪，努力做到有序、律己、安全。

1.有序。有序等候、有序进出、有序入座。

2.律己。一要讲究卫生；二要不妨碍他人（不占座位、不占过道、

不吸烟、不要高谈阔论）；三要尊重服务员。

3.安全。不带易燃品和宠物；系好安全带；不做危险动作，如乘

飞机时不能接打手机；坐车时不要将手臂、脑袋伸出窗外。

（六）旅游观光礼仪

近年来，利用节假日外出旅游的人越来越多了。做一名文明的

游客要做到以下几点：

1.名胜古迹倍珍惜。山川名胜和历史古迹是不可再生的宝贵自

然资源和文化遗产，应倍加珍惜。做到“四不”：不要触摸珍贵的文

物展品；不能戏弄浏览点的动物，不要随意喂食；不要采折花卉，攀

折树枝，践踏草地；不在树木、建筑物上乱刻、乱画。
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2.律己敬人显风度。自觉排队；保持安静；不随地吐痰；谨慎吸

烟；谈吐文雅；按时上车；互相照顾，礼让同行的人；尊重当地的风

俗习惯和一些宗教戒规。

3.遵守国际惯例。“女士优先”是国际公认的“第一礼俗”。在一

切公共场合，每一名成年男子都有义务主动自觉地尊重、关心、保

护女士，为女士排忧解难，国内如此，出国更要如此。

朋友们，希望通过今天的讲座，引领全市人民兴起学礼仪、知

礼仪、懂礼仪、用礼仪的风尚，使每一位泰兴人都能做到“时尚礼仪

生活化，生活礼仪时尚化”，为提升泰兴的核心竞争力而共同努力。

（本稿由戴仁泉、张余华、叶青、林林、陈丽、史记冬、冯晓撰稿，泰州

市社科联推荐）
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