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前言

在谈到人与人之间的正式交往与相互关系的处理时，中国古代典籍《礼记》曾给出过一项基本规则：
“以礼节之。
”据我理解，它的含义是：必须用“礼”来具体约束人际交往以及人与人之间的关系。
就一般意义而言，所谓“礼”，是一种道德规范。
孔子日：“礼者，敬人也。
”“礼”的基本要求，就是以尊敬自己、尊敬他人，来协调人际交往与人际关系。
所谓“仪”，则指的是“礼”的具体表现形式，即具有可操作性质的、“礼”的规范化做法。
简言之，礼仪即一系列律己、敬人的规范化的具体表现形式。
在现代社会中，人们不仅讲究礼仪、运用礼仪，而且在不同的场合、不同的位置上还被要求遵守各不
相同的礼仪规范。
在正常情况下，越是正规的场合，地位越是重要的人士，越需要讲究礼仪。
荀子曾明确指出：“礼者，养也。
”孔子亦曾强调：“礼也者，理也”，“不学礼，无以立”。
他们的这些真知灼见，已成为越来越多当代中国人的其识。
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内容概要

本书具体介绍了在日常性的接待工作中所必须遵守的行为规范，兼具权威性、规范性、对象性、技巧
性是其基本特点。
全书约20万字，分为内宾接待礼仪规范和外宾接待礼仪规范。
内宾接待与外宾接待的一般原则，迎送活动的常规技巧，饮食与住宿的例行安排，接待现场的来宾应
对方法等，在本书之中均有规范而详尽的介绍。
本书可供政府或企业的专职接待人员进行系统的学习之用，亦可供其他单位的公关人员、礼宾人员、
外事人员以及办公室人员自学之用。
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作者简介

金正昆，浙江省东阳市人，1959年11月生。
知名公共关系与礼仪专家，中国人民大学教授、博士生导师。
主要从事外交学、传播学、公共关系学与礼仪学研究。
在中国人民公安大学、西北大学、西南大学等多所院校任兼职教授。
已出版个人专著《外交学（第2版）》、《现代外交学概论》、《政务礼仪》、《商务礼仪》、《服
务礼仪》、《外事礼仪概论》、《公务员礼仪》、《社交礼仪教程》、《职场礼仪》、《交际礼仪》
等，发表论文百余篇。
其中《外交学（第2版）》与《公务员礼仪》被评为普通高等教育“十一五”国家级规划教材。
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章节摘录

插图：中式餐饮，简称中餐，一般指一切具有中国特色的，依照传统方法制作而成的，为中国人日常
生活所享用的餐食和饮品。
其中，最主要的是具有中国传统风味和特色的饭菜。
接待人员在其接待活动中，举办或参加中餐宴会十分常见。
因此，必须掌握并熟练运用一定的中餐礼仪，做到文明用餐。
所谓中餐礼仪，此处主要是指以中餐待客，或者是品尝中餐时应当自觉遵守的习惯做法和传统习俗。
讲究中餐礼仪，不仅是接待人员个人素质与修养的重要表现，更是改善人际关系、做好本职工作的重
要渠道。
中餐礼仪的具体内容十分广泛。
接待人员在学习中餐礼仪时，主要应掌握时空选择、用餐方式、菜单安排、饮料准备、餐具使用、用
餐举止等几个方面的规则。
一、选择时空接待人员在举办正式的中餐宴会时，首先应在时间和空间两方面做出妥善的安排，这是
中餐礼仪中的一个重要环节。
（一）时间的选择接待人员在安排中餐用餐的时间时，通常应注意以下三个方面：1.主随客便选择时
间的一个主要依据，是接待对象的具体状况。
一般要避开客人最繁忙或有重要活动的日子。
作为礼貌，接待人员应提前询问，或多提供几种时间选择方案，以示诚意和周到。

Page 6



第一图书网, tushu007.com
<<接待礼仪>>

编辑推荐

《接待礼仪》是礼仪面对面丛书系列之一。
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