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内容概要

本书是知名礼仪专家中国人民大学博士生导师金正昆教授所著的“礼仪面对面丛书”之一。
本书具体介绍了人们在其日常性的交际应酬中所必须遵守的礼仪规范，包括会面礼仪规范、应酬礼仪
规范、交通礼仪规范、聚会礼仪规范、餐饮礼仪规范及公共礼仪规范等。
本书兼具权威性、规范性、对象性及技巧性等特点，可供各类在校学生进行系统的学习之用，亦可供
其他机关单位与企业的人员自学之用。
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作者简介

金正昆，浙江东阳人，生于1959年11月。
知名}L仪与公共关系专家，现任中国人民大学国际关系学院外交学系主任，礼仪与公关研究中心主任
，教授、博士生导师。
中国人民公安大学等多所高校兼职教授。
主要从事外交学、传播学、礼仪学与公共关系学研究。
     已出版个人专著《外交学》、《现代外交学概论》、《外事礼仪》、《商务礼仪》、《公司礼仪》
、《国家公务员礼仪教程》、《大学生礼仪》等16部；主编《文官礼仪》、《涉外交际礼仪》、《基
层公务员礼仪修养》、《公务员礼仪培训教程》等13部；发表论文与文章百余篇。
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章节摘录

第一章 会面礼仪规范第一节 称呼称呼，通常指的是人们在日常交往中所采用的称谓语。
在人际交往中，选择正确、适当的称呼，反映着自身的教养、对对方尊敬的程度，甚至还体现着双方
关系发展所达到的程度和社会风尚，因此对它绝不能疏忽大意，随便乱用。
根据社交礼仪规范，选择正确、适当的称呼，通常有以下三点应当注意：其一，要合乎常规。
其二，要照顾习惯。
其三，要入乡随俗。
与此同时，还应对生活中的称呼、工作中的称呼、外交中的称呼、称呼的禁忌等准确掌握，并认真予
以区别。
一　生活中的称呼在日常生活中，对他人的称呼应当亲切、自然、准确、合理，切切不可肆意为之。
（一）对亲属的称呼人们对亲属的称呼，往往有常规与特例之分。
1.常规亲属，即与本人直接或间接拥有血缘关系者。
在日常生活中，对亲属的称呼业已约定俗成，人所共知。
例如，父亲的父亲应称为“祖父”，父亲的祖父应称为“曾祖父”，姑、舅之子应称为“表兄”、“
表弟”，叔、伯之子应称为“堂兄”、“堂弟”，大家对此都不会搞错。
对亲属的称呼，有时讲究亲切，并不一定非常标准。
例如，儿媳对公公、婆婆，女婿对岳父、岳母，皆可以“爸爸”、“妈妈”相称。
这样做，主要是意在表示自己与对方完全“不见外”。
2.特例面对外人时，对亲属则可根据不同情况采用谦称或敬称。
对本人的亲属，应采用谦称。
称辈分或年龄高于自己的亲属，可在其称呼前加“家”字，如“家父”。
称辈分或年龄低于自己的亲属，可在其称呼前加“舍”字，如“舍弟”。
称自己的子女，则可在其称呼前加“小”字，如“小婿”。
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