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内容概要

　　《涉外礼仪教程(第3版)》分上下两编，上编为“国际交往惯例”，主要介绍了在涉外交往过程中
应遵循的礼仪规范以及应注意的禁忌等内容；下编为“各国礼仪习俗”，具体介绍了数十个国家的礼
仪习俗和交往规范。
《涉外礼仪教程(第3版)》既有理论概括，又有实例分析，是一本有着较强实用性的教材。
　　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，现为中国人民公安大学、中国青年政治学
院、西北大学、西南大学等多所院校兼职教授。

　　已正式出版专著、教材18部，主编教材、著作多部，发表论文与文章百余篇，累计个人发表约720
万字，其代表作有《外交学》、《现代外交学概论》、《公务员礼仪》、《商务礼仪》、《涉外交际
礼仪》、《社交礼仪概论》等。

　　在国内高校中率先开设礼仪课程，并积极致力于向全社会推广、普及礼仪。
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书籍目录

导论上编 国际交往惯例　第一章 涉外通则　　一、以人为本　　二、维护形象　　三、不卑不亢　
　四、求同存异　　五、入乡随俗　　六、信守约定　　七、热情有度　　八、不必过谦　　九、不
宜先为　　十、尊重隐私　　十一、女士优先　　十二、爱护环境　　十三、保护动物　　十四、以
右为尊　　十五、应对媒体　　十六、外交特权　　思考题　第二章 日常礼仪　　一、衣的礼仪　　
二、食的礼仪　　三、住的礼仪　　四、行的礼仪　　五、访的礼仪　　六、购的礼仪　　七、小费
礼仪　　思考题　第三章 迎宾礼仪　　一、迎的礼仪　　二、见的礼仪　　三、谈的礼仪　　四、娱
的礼仪　　五、赠的礼仪　　思考题下编 各国礼仪习俗　第四章 亚洲国家　　一、阿富汗　　二、
巴基斯坦　　三、朝鲜　　四、菲律宾　　五、哈萨克斯坦　　六、韩国　　七、吉尔吉斯斯坦　　
八、老挝　　九、马来西亚　　十、缅甸　　十一、蒙古　　十二、尼泊尔　　十三、日本　　十四
、沙特阿拉伯　　十五、塔吉克斯坦　　十六、泰国　　十七、土耳其　　十八、新加坡　　十九、
伊朗　　二十、以色列　　二十一、印度　　二十二、印度尼西亚　　二十三、越南　第五章 非洲国
家　　一、阿尔及利亚　　二、埃及　　三、南非共和国　　四、尼日利亚　　五、坦桑尼亚　第六
章 美洲国家　　一、阿根廷　　二、巴西　　三、加拿大　　四、美国　　五、墨西哥　第七章 欧
洲国家　　一、比利时　　二、波兰　　三、德国　　四、俄罗斯　　五、法国　　六、荷兰　　七
、罗马尼亚　　八、瑞典　　九、瑞士　　十、西班牙　　十一、希腊　　十二、匈牙利　　十三、
意大利　　十四、英国　第八章 大洋洲国家　　一、澳大利亚　　二、汤加　　三、新西兰主要参考
书目第一版后记第二版后记第三版后记
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章节摘录

从内容上讲，礼仪是由礼仪的主体、礼仪的客体、礼仪的媒体、礼仪的环境四项基本要素构成的。
礼仪的主体，指的是礼仪活动的操作者和实施者。
它既可以是个人，也可以是组织。
当礼仪活动规模较小、较为简单时，其主体通常是个人；当礼仪活动规模较大、较为复杂时，其主体
则通常是组织。
没有礼仪主体，礼仪活动就不可能进行，礼仪也就根本无从谈起。
礼仪的客体，又叫做礼仪的对象。
从内涵上讲，它指的是礼仪活动的具体指向者和承受者。
从外延上讲，它可以是人，也可以是物；可以是物质的，也可以是精神的；可以是具象的，也可以是
抽象的；可以是有形的，也可以是无形的。
没有礼仪客体，礼仪就失去了对象，就不成其为礼仪。
礼仪的客体与礼仪的主体二者之间既对立，又相互依存，而且在一定条件下相互转化。
礼仪的媒体，指的是礼仪活动所依托的一定的媒介。
进而言之，它实际上是礼仪内容与礼仪形式的统一。
任何礼仪都必须使用礼仪媒体，不使用礼仪媒体的礼仪不可能存在。
礼仪的媒体，具体是由人体礼仪媒体、物体礼仪媒体、事体礼仪媒体等构成的。
在具体操作礼仪时，这些不同的礼仪媒体往往是交叉、配合使用的。
礼仪的环境，指的是礼仪活动得以进行的特定的时空条件。
大体说来，它可以分为礼仪的自然环境与礼仪的社会环境。
礼仪的环境，通常制约着礼仪的实施。
不仅实施何种礼仪由其决定，而且礼仪具体的实施方法也由其决定。
进而言之，由上述四项基本要素所构成的礼仪，依据其适用对象、适用范围的不同，大致上可以被分
为政务礼仪、商务礼仪、服务礼仪、社交礼仪、国际礼仪等几个基本分支。
政务礼仪，亦称公务员礼仪。
指公务员在执行国家公务时应当遵守的礼仪。
商务礼仪，主要是指公司、企业的从业人员以及其他一切从事经济活动的人士，在经济往来中应当遵
守的礼仪。
服务礼仪，指各类服务行业的从业人员在自己的工作岗位上应当遵守的礼仪。
社交礼仪，亦称交际礼仪。
指社会各界人士在一般性的、日常性的交际应酬之中应当遵守的礼仪。
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后记

我所撰写的“21世纪实朋礼仪系列教材”丛巾（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，对其又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加或调整。
书后所附的“主要参考书目”，亦有所修订。
我之所以这样做，既是进一步充实与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，则进行了尽可能的调整。
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“内容提要”
、“学习目的”、“本章要点”等新的内容。
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，我还会一如既往地这样继续地、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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编辑推荐

《涉外礼仪教程(第3版)》：21世纪实用礼仪系列教材
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