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内容概要

本书主要介绍了政务人员特别是国家公务员作为国家机关形象的重要代表，在日常工作及生活中应掌
握并遵守的礼仪规范。
从修饰礼仪、行政礼仪、外事礼仪、接待礼仪及社交礼仪五个方面详细讲解，有助于提升公务员素质
。
    第三版在保留上一版主体内容的基础上。
本着“与时俱进”的精神，对各章节内容进行了增加或调整；同时，在本系列教材各分册的章节中，
新增了“学习目的”、“本章要点”、及课后“思考题”等新的内容，更便于读者学习掌握。
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作者简介

金正昆，浙江东阳人，1959年出生。
中国人民大学教授，中国人民大学国际关系学院外交学系主任、礼仪与公共关系研究中心主任，外交
学博士生导师。
目前主要从事外交学、礼仪学、传播学与公共关系学的研究。
其交往艺术与应用礼仪的研究，目前在国内居于前沿位置，现为中国人
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章节摘录

第一章 修饰礼仪目前，在我国进一步完善公务员制度的过程之中，一项极为迫切的重要任务，就是要
真正地做到不断提高全体公务员的整体素质，不断改善各级国家机关的公众形象。
简而言之，就是要使广大公务员自觉地做到内强素质，外塑形象。
惟其如此，才能维护国家机关与公务员的声誉，取信于民，让人民满意和放心。
从根本上说，要求公务员内强素质、外塑形象，是相辅相成、并不矛盾的。
所谓内强素质，就是要求公务员不断地提高自身的修养；所谓外塑形象，则是要求公务员努力使社会
公众和社会舆论给予自己以良好的评价。
没有内强素质，就难以使外塑形象取得成功。
也就是说，外塑的成功形象，其实是内在的良好素质的客观写照。
因此，有人才说，国家机关的形象主要是公务员的形象。
而每一名公务员的具体形象，则又客观地反映着其自身的教养与素质。
修饰礼仪，在此主要是指有关公务员塑造、维护其个人形象的行为规范。
所谓公务员的形象，一般是指社会公众和社会舆论对于公务员的总的印象、总的看法和总的评价。
具体而言，每一名公务员的个人形象，都来自于能够体现其自身教养与素质的着装、妆饰、仪表、举
止、交谈等各个具体环节留给社会、公众和社会舆论的印象、看法及有关评价。
由此可见，修饰礼仪的主要内容，就是对公务员在执行公务时的着装、妆饰、仪表、举止、交谈诸环
节所做的规范和要求。
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后记

我所撰写的“21世纪实用礼仪系列教材”丛书（第二版）于2005年1月由中国人民大学出版社出版，迄
今已逾四年。
在其正式出版后，曾经多次加印。
许多专家、学者对它给予了充分的肯定，广大读者也给予了它大力的支持。
近一年多以来，我应广大读者与中国人民大学出版社的要求，对其义一次进行了较为全面而系统的修
订。
在此，我有必要对广大读者进行认真说明的是，此次本系列教材修订的具体重点有三：其一，本着“
与时俱进”的精神，再次对某些章节进行了增删或调整。
我之所以这样做，既是进一步充实完善本系列教材具体内容的需要，又是为了进一步满足广大读者的
实际需要。
其二，本着“精益求精”的基本要求，对本系列教材的具体内容与文字上的某些明显的错误、失误，
进行了认真的改正；对一些叙述上失之于严谨或准确的地方，则进行了尽可能的充实与更改。
其三，为了方便广大读者的学习与复习，在本系列教材各分册的每一章里，大都增加了“学习目的”
、“本章要点”等新的内容。
同时，在教材具体内容的编排上亦做了一些调整，以期增强其可读性。
我在上面所做的一切，都是我应该做的，而且也是我必须努力去做的。
今后，我还会一如既往地、继续地、认真地、努力地坚持这样去做。
最后，再次感谢近年来广大专家、学者与广大读者对本系列教材的热情肯定与具体指教！
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