
������六、日常交际礼仪

(一)宴请礼仪
宴请是公关交往中常见的交际活

动形式之一 ，恰到好处的宴请 ，会为
双方的友谊增添许多色彩。 赴宴要准
时， 赴宴前应修整仪容以及装束，力
求整洁大方。 在宴请排位时，客人要
听从主人的安排。 入座后，主人招呼，
即可开始进餐 ， 取菜时不要盛得太
多，如不够，可以再取。 如果主人为你
夹菜，要说“谢谢”。 吃东西时要文雅，
细嚼、慢咽，不要发出声音。 嘴内有食
物时，切勿讲话。 剔牙时，要用手或餐
巾遮住口。 当主人起身祝酒时，应暂
停进餐，注意倾听。 碰杯时，主人和主
宾先碰。 人多时可同时举杯示意，不
一定碰杯。 饮酒不要过量，可敬酒，但
不要硬劝强灌。

(二)舞会礼仪
参加舞会时仪表、 仪容要整洁大

方，尽量不吃葱、蒜、醋等带强烈刺激
气味的食品，不喝烈性酒，不大汗淋漓
或疲惫不堪地进入舞场。 患有感冒者
不宜进人舞场。 尚不会跳舞者最好不
在舞场现学现跳，待学会后再进舞池。

一般情况下，男士应主动有礼貌
地邀请女士； 如果是上下级的关系，
不论男女，下级都应主动邀请上级跳
舞。 跳舞时舞姿要端庄，身体保持平、

直、正、稳，切忌轻浮鲁莽 ；男士动作
要轻柔文雅， 不宜将女士拢得过紧、
过近；万一触碰了舞伴的脚部或冲撞
了别人 ， 要有礼貌地向对方额首致
歉。一曲终了，方可停舞。男舞伴应送
女舞伴至席位 ，并致谢意 ，女舞伴则
应点头还礼。 除此之外，还应讲究文
明礼貌，维护舞场秩序，不吸烟，不乱
扔果皮，不高声谈笑，不随意喧哗，杜
绝一切粗野行为。

（三）拜访礼仪
1.拜访前的相邀礼仪：不论因公

还是因私而访，都要事前与被访者电
话联系。 联系的内容主要有四点：

（1） 自报家门 （姓名、 单位、职
务）。

（2）询问被访者是否在单位（家），
是否有时间或何时有时间。

（3）提出访问的内容（有事相访或
礼节性拜访）使对方有所准备。

（4）在对方同意的情况下定下具
体拜访的时间、地点。 注意要避开吃
饭和休息、特别是午睡的时间。 最后，
对对方表示感谢。

2.拜访中的举止礼仪：
（1）要守时守约。
（2）讲究敲门的艺术。要用食指敲

门，力度适中，间隔有序敲三下，等待
回音。 如无应声，可再稍加力度，再敲
三下，如有应声 ，再侧身隐立于右门

框一侧， 待门开时再向前迈半步，与
主人相对。

（3）主人不让座不能随便坐下。如
果主人是年长者或上级， 主人不坐，
自己不能先坐。 主人让座之后，要说
“谢谢”，然后采用规矩的礼仪坐姿坐
下。 主人递上烟茶要双手接过并表示
谢意。 如果主人没有吸烟的习惯，要
克制自己的烟瘾 ，尽量不吸 ，以示对
主人习惯的尊重。 主人献上果品，要
等年长者或其他客人动手后，自己再
取用。 即使在最熟悉的朋友家里，也
不要过于随便。

（4）跟主人谈话，语言要客气。
（5）谈话时间不宜过长。起身告辞

时，要向主人表示“打扰”之歉意。 出
门后， 回身主动伸手与主人握别，说
“请留步”。 待主人留步后，走几步，再
回首挥手致意“再见”。

七、 涉外礼仪

在国际交际中， 礼宾是一项很重
要的工作 ， 许多外事活动 ， 往往是
通过各种交际礼宾活动进行的 。 一
般来说 ， 各种交际活动 ， 国际上都
有一定惯例 ， 但各国往往又根据本
国的特点和风俗习惯 ， 有自己独特
的做法 。 我们在对外交往中除应发
扬我国礼仪之邦的优良传统 ， 注意

礼貌 、 礼节之外 ， 还应尊重各国 、
各民族的风俗习惯 ， 了解它们不同
的礼节 、 礼貌的做法 ， 从而使得我
们在对外活动中真正做到不卑不亢，
以礼相待。

1.举止： 在外事活动中， 举止要
落落大方 、 端庄稳重 ， 表情要自然
诚恳 、 和蔼可亲 ， 不能不拘小节 。
站时 ， 身体不要东歪西靠 ， 不要斜
靠在桌面或倚靠 ； 坐时 ， 姿势要端
正 ， 不要翘脚 、 摇腿 ， 也不要显出
懒散的样子， 女同志不要支开双腿；
走时 ， 脚步要轻 ， 如遇急事可加快
脚步 ， 但不要慌张奔跑 ； 说话时 ，
手势不要过多 ， 也不要放声大笑或
高声喊人。

2.谈吐： 在与外宾交谈时， 表情
要自然， 态度要诚恳， 用语要文明，
表达要得体 。 别人在与他人个别交
谈时 ， 不要凑前旁听 。 若有事需与
某人谈话 ， 应待别人说完 。 交谈中
若有急事而要离开时 ， 应向对方打
招呼， 表示歉意。 在与外宾交谈时，
不要打听对方的年龄、履历、婚姻、薪
金 、 衣饰价格等私人生活方面的情
况。 同外国人交谈，最好选择喜闻乐
道的话题，诸如体育比赛、文艺演出、
电影电视、风景名胜、旅游度假、烹饪
小吃等，大家都会感兴趣。 这类话题
使人轻松愉快，能受到普遍欢迎。 如
果外国人主动谈起我们不熟悉的话

题，应该洗耳恭听，认真请教，千万不
要不懂装懂，更不要主动同外国人谈
论自己一知半解的话题。 （完）

（据中国精神文明网）
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自觉遵守交通法规安全文明出行
市公安局交通管理支队向学生家长发出倡议

□记者 张洪涛

本报讯 近日， 记者从市公安局获
悉，日前，市公安局交通管理支队发出
《致周口市中心城区中小学生家长的
一封信》，倡议广大学生家长从出行的

一点一滴做起，文明出行，为打造平安
周口、文明周口贡献自己的力量。

《致周口市中心城区中小学生家长
的一封信 》倡议 ，家长要教育学生步
行上下学时 ，一定要走人行道 ，横过
道路时，要走斑马线 ，不闯红灯 、不翻

越护栏 。 学生骑车上下学时 ，要靠右
侧非机动车道行驶 ， 不闯红灯不逆
行 ，不追逐竞驶 ，并在指定位置有序
停车 。 学生乘坐公共交通上下学时 ，
在指定候车点候车 ，不在快车道上随
意拦车、追车。

同时， 市公安局交通管理支队还
提醒学生家长，在接送孩子上下学时，
应规范佩戴安全头盔。 出行时自觉遵
守道路交通安全法律法规， 安全文明
驾驶，安全文明出行，确保孩子出行路
上平安、顺畅。 ②10

爱心人士张筱彬
向盛和小学捐赠疫情防控物资

□记者 吕冰汝

本报讯 11 月 22 日 ，周口市城乡一
体化示范区盛和小学举行 “鼎力相助共
抗疫情 风雨同舟真情永驻 ” 疫情防控
物资捐赠仪式。 社会爱心人士张筱彬向
该校捐赠价值 3 万余元的疫情防控物
资。

据了解，在此次捐赠活动中，身在浙
江宁波的张筱彬共向盛和小学捐赠口罩

10000 只、红外线测温仪 100 个 、消毒免
洗凝胶 200 瓶、泡腾 84 消毒片 100 瓶、一
次性防护服 50 套等价值 3 万余元的疫情
防控物资。

张筱彬在电话里表示，周口是自己的
故乡， 十多年前满怀着人生的理想从这
里走出去， 经过多年的努力创办了自己
的公司并将其不断发展壮大。 自己虽身

在他乡， 却时刻不忘回报社会、 回报家
乡， 希望通过自己的绵薄之力为家乡的
孩子做些贡献，并鼓励同学们战胜困难，
自立自强，实现自己的梦想。

“我们将学习优秀企业家的高尚品格
和博爱的胸怀，勤奋学习、积极进取 、不
懈努力，永葆一颗感恩的心，回报恩人 ，
报效社会。 ”学生代表李静林说。

“此次捐赠既是对师生健康的牵挂，
更是对教育事业的支持和鼓励。 ”盛和小
学校长曹团结表示，“社会各界的关爱 ，
一直温暖着盛和小学， 学校将不辜负社
会的馈赠， 用好受赠资源， 传承这份爱
心，努力做好各项工作，办好人民满意的
教育！ ”

“彬彬君子义，慷慨乐解囊，善行盛和
举，松柏美名扬”，捐赠仪式上，该校教师
苑峰激动地写下了这样的诗句。 ①9

������11 月 23 日下午，周口经济开发区人民广场上，不少市
民在玩陀螺。 据刘师傅介绍，现在的陀螺各式各样，大家打
陀螺不仅为了好玩，主要是锻炼身体。 ②3 记者 孙安平 摄

陀螺好玩又健身


