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前言

人生一世，必须交际。
任何一个正常人如果打算完全回避人际交往，都是绝对不可能的。
进行交际，需要规则。
没有规则，人际交往难免各行其是，难以沟通，难以修成正果。
所谓礼仪，即人际交往的基本规则，是人际交往的行为秩序。
其具民族性、地域性和国别性。
随国际交融的普势化，礼仪亦日益显其普认性特质。
这是人类文明时代性指征。
作为社会群落分子的每个人，立足现世尤必具备礼仪和法律两大行为律则。
然礼仪侧于道德层面，而法律则重于惩戒层面，亦即前者重自律，后者重他律。
“礼”的含义是尊重。
孔子云：“礼者，敬人也。
”从本质上讲，“礼”是一项做人的基本道德标准。
“礼”所规范的是一个人对待自己、对待别人、对待社会的基本态度。
“礼”的基本要求是：每一个人都必须尊重自己、尊重别人，并尊重社会。
每一位现代人都应该尊重自己。
一个人不尊重自己，就不会获得别人的尊重。
尊重自己的具体要求是：首先，要尊重自身；其次，要尊重自己所从事的职业；最后，则要尊重自己
所在的单位。
每一位现代人都应该尊重别人。
因为“来而不往，非礼也。
”一个人不尊重别人，就难以得到对方的尊重。
尊重别人，具体要求往往有所不同：尊重上级，是一种天职；尊重同事，是一种本分；尊重下级，是
一种美德；尊重客户，是一种常识；尊重对手，是一种风度；尊重所有人，则是一种做人所应具备的
基本教养。
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内容概要

随着我国国际交往活动的日益增多，各类人员参与涉外活动的机会与日俱增。
涉外活动人员往往代表着国家和民族的形象，因而熟知、运用和遵循国际礼仪就显得非常重要。
本书具体而详尽地介绍了国际交往活动中的各种礼仪及惯例，是各类涉外人员的必读之书。
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作者简介

金正昆，著名礼仪专家，现任中国人民大学国际关系学院外交学系主任，礼仪与公共关系研究中心主
任。
研究领域涉及外交学、礼仪学、传播学等。

    已出版的《现代礼仪》丛书有：《社交礼仪》、《服务礼仪》、《商务礼仪》、《政务礼仪》、《
公关礼仪》、《国际礼仪》。
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章节摘录

书摘您应该记住的7个基本点    国际礼仪就是人们在国际交往中必须共同采用并遵守的礼仪规范，或者
说是与人际交往相关的国际惯例。
    遵守国际礼仪可使我国更快更好地融入国际社会，促进我国与他国的合作交流，并使我国在国际社
会中更好地发挥自己的作用。
    外事人员在外事活动中，无论何时何地都应该心怀祖国，把祖国利益放在第一位。
外事人员只有忠于祖国、热爱人民并拥护政府，才能算是一名称职的外事工作者。
    在国际交往中，不卑不亢、注意和维护自身形象是涉外礼仪的一项基本原则。
作为外事人员必须充分意识到“外事无小事，事事是大事”的原则要求。
    在外事活动中，面对不同国家、地区或民族的千差万别的风俗习惯，外事人员必须予以正视，并坚
持做到求同存异，尊重习惯。
正所谓“十里不同风，百里不同俗”，外事人员对此绝不可大意。
    言而无信是人际交往之大忌，在国际交往中更是如此。
重信守诺、遵时守约是外事活动中的基本要求，外事人员在交往中不仅要重视承诺，更要慎于承诺；
不仅要有约在先，更要如约而行，并且适可而止。
    外事交往中经常会涉及会议、就餐等聚会活动，在这些活动中应该灵活遵守尊卑有序、以右为尊的
交往原则，避免失敬于人的事情发生。
（P2）
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后记

从20世纪80年代末开始，我即开始致力于现代应用礼仪的研究与教学工作。
在此过程中，我一直在思考着这样一个问题：怎样才能更好地令我的研究成果获得社会实践的检验，
怎样才能更好地学以致用、服务于国家与社会？
2002年盛夏，我的朋友、北京东方燕园企业管理研究中心主任于宏钧先生邀我制作名为《现代礼仪》
的电视教学系列片，并拟在国内各电视台进行播放。
开始之际，我犹豫再三：一则我不愿在荧屏上抛头露面，二则我担心自己的研究成果未必会获得广大
观众的认可。
但是，当时有包括于宏钧先生在内的多位同行、朋友劝我道：“这不正是你走向社会、面对实践检验
的一个机会吗？
”于是，我认认真真地做了这项工作。
自2002年末开始，《现代礼仪》电视教学系列片相继在中国教育电视台以及数十家省市电视台播放，
并获得了广大电视观众的肯定。
自此开始，又有不少电视观众不断提出进一步的要求：为何不出版一套适用于进行现代礼仪普及的配
套的礼仪著作呢？
一开始，我依旧是再三回避。
因为20世纪90年代末，我已在中国人民大学出版过一套名为《现代礼仪应用教程》的礼仪教材，自觉
进行重复大可不必。
可是，又有北京大学出版社的编辑与一些同行建议，何不另出一套不同于教材的礼仪普及本？
它既可满足社会的需求，又可促进现代礼仪的普及与推广。
结果，便有了现在呈现于各位读者面前的这套《现代礼仪》新作。
与以前所编著的礼仪教材有所不同的是：此套《现代礼仪》丛书目标定位于普及礼仪，对象面向于我
国社会的广大普通群众，强调学以致用，突出规范性与可操作性，力求通俗易懂。
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媒体关注与评论

书评北京东方燕园企业管理中心是一家集管理咨询与研究、教育培训、教育电视节目制作、教育图书
音像制品发行为一体的国内专业教育文化研究和传播机构。
    在教育培训方面，东方燕园成功组织了北京大学企业管理、房地产总裁、市场总监、旅游与酒店管
理等不同专业方向的研究生课程班，并为国内多家企业量身定做了一系列富有针对性的课程，以专业
、精致、以人为本、实战操作性强的教学管理与服务在业界赢得了较高评价。
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编辑推荐

据调查，目前国内企业对有国外礼仪常识的人才可以说是求贤若渴。
虽然职场上的“海归”一族正逐渐增多，但去外国留学过并不代表真正理解并掌握了国外标准礼仪。
这里说的人才，并不是简单地只懂表面礼仪的普通职员，而是那些在精准的业务基础上又掌握地道的
国际礼仪的商务人士。
在商务和生活交往中，善于运用适当、体面的礼仪比掌握一种语言的沟通能力更加重要。
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