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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。
每一位现代人都应该尊重社会。
马克思说过：人是社会关系的总和。
每一个人都生活于社会。
尊重社会，将美化人类自身的生存环境，并有助于人类的最优化发展。
尊重社会的具体要求是：首先，要讲究公德；其次，要维护秩序；再次，要保护环境；最后，则要爱
国守法。
“仪”的含义则是规范的表达形式。
任何“礼”的基本道德要求，都必须借助于规范的、具有可操作特征的“仪”，才能恰到好处地得以
表现。
就礼仪而言，没有“礼”，便不需要“仪”；没有“仪”，则又难以见识何者为“礼”。
简而言之，所谓礼仪，就是人们用于表现尊重的各种规范的、可操作的具体形式，它普遍适用于各种
各样的人际交往；亦人际交往的基本规则。
在现代生活中，人们所讲究的自然是现代礼仪。
一般而论，现代礼仪通常具有以下四个基本特征：其一，普遍性。
在任何国家、任何场合、任何人际交往中，人们都必须自觉地遵守礼仪。
其二，规范性。
讲究礼仪，必须采用标准化的表现形式，才会获得广泛认可。
其三，对象性。
在面对各自不同的交往对象，或在不同领域内进行不同类型的人际交往时，往往需要讲究不同类型的
礼仪。
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其四，可操作性。
在具体运用礼仪时，“有所为”与“有所不为”都有各自具体的、明确的、可操作的方式与方法。
孔子常言：“不学礼，无以立。
”在现代生活中，礼仪依旧是每一位现代人不可或缺的基本素养。
学习现代礼仪，首先可以内强素质。
在人际交往中，有道德才能高尚，讲礼仪方算文明。
学习礼仪，讲究礼仪，无疑会使人们提高自己的内在素质。
学习现代礼仪，其次可以外塑形象。
现代礼仪讲究尊重，强调沟通，重视认知，力求互动。
得法地运用礼仪，不仅会令自己更易于被他人所接受，而且还会有助于维护自身乃至所在工作单位的
良好形象。
学习现代礼仪，最后还可以增进交往。
目前，人们已经普遍意识到：在现代社会中要成功、要发展，不但需要智商，而且需要情商。
所谓情商，外在表现为一个人的心态如何，内在的本质则是一个人与其他人进行合作的能力。
掌握现代礼仪，自然有助于使自己更好地与他人进行合作，并且进而令自己成为受欢迎的人。
作为一名现代人，不学礼，则不知礼。
不知礼，则必失礼。
。
作为一名现代人，不守礼，则会被他人视为不讲礼。
在现代社会中，一个人若被他人视为不讲礼，则往往无人理!现代生活已经告诫人们：有礼走遍天下，
无礼寸步难行。
现代生活已经提醒人们：必须学礼、知礼、守礼、讲礼，必须时时处处彬彬有礼。
金正昆2005年5月1日于北京寓所
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内容概要

随着社会的进步和文明的发展，人们的社会交往日益频繁。
社交礼仪作为联系沟通交往的纽带和桥梁，显得更加重要。
本书具体而详尽地介绍了社会交往中所必须遵循的各种社交礼仪，具有很强的实用性和可操作性。
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作者简介

金正昆：教授，1959年出生，资深、权威的国际商务礼仪专家、外交部礼宾司礼仪顾问、博士生导师
，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。
并兼任政府多部门、北京礼仪学院顾问。
研究领域涉及外交学、礼仪学、传播学等。

    金教授是近年活跃在人际沟通与社交礼仪讲台上的风云人物，不但受到人大学子拥戴，更经常为大
型企业及政府部门进行礼仪及人际沟通技能的培训。

    目前在中国人民大学为研究生、本科生及函授生开设《外交学理论与实务》、《国际礼仪》、《社
交礼仪教程》、《服务礼仪教程》、《大学生礼仪》等课程。

    1989年任教于中国人民大学国际政治系国际政治教研室，1995年任教于中国人民大学国际政治系国
际传播教研室，1998年任中国人民大学国际政治系外交学教研室副主任，2000年任中国人民大学国家
关系学院外交学系主任，2001年兼任中国人民大学国家关系学院礼仪与公关研究中心主任。

　　主要著作：
　　个人专著10余本：《现代外交学概论》《涉外礼仪教程》《政务礼仪教程》、《商务礼仪教程》
《社交礼仪教程》《服务礼仪教程》《国家公务员礼仪教程》《企业家礼仪》《外事礼仪》《大学生
礼仪》。

　　主编7部：《文官礼仪》《涉外交际礼仪》《现代礼仪丛书》《基层公务员礼仪修养》等。

　　曾获奖项：中国人民大学第二届“十大教学标兵”、中国人民大学教学成果一等奖、北京市社科
成果二等奖。
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章节摘录

书摘追寻社交礼仪的起源，弄清其发展脉络，对提高人们对社交礼仪的认识，加强对社交礼仪的学习
是十分必要的。
    礼仪的起源    礼仪源于礼。
礼的产生，可以追溯到远古时代。
自从有了人，有了人与自然的关系，有了人与人之间的交往，礼便产生和发展起来。
首先为维持自然“人伦秩序”而产生礼。
在群体生活中，男女有别，老少有异。
这既是一种天然的人伦秩序，又是一种需要被所有成员共同认定、保证和维护的社会秩序。
例如，在刀耕火种时代，人类已知道应有的礼貌。
那时，人类的祖先以打猎为主，世界对他们来说充满着危险，因此，当不同部落里的人相遇时，如果
双方都怀着善意，便伸出一只手来，手心向前，向对方表示自己手中没有石头或其他武器，走近之后
，两人互相摸摸右手，以示友好。
这一源于安全交往需要的动作沿袭下来，便成为今天人们表示友好的握手礼。
    礼起源于原始的宗教祭祀活动。
《说文》中解释“礼”，“履也，所以事神，致福也。
”就是说，“礼”是祈福祭神的一种仪式。
由于原始人类认识自然的能力很低，面对变幻莫测的自然现象和无法驾驭的自然力量，往往迷惑不解
，从而对自然界充满了神秘莫测感和恐惧敬畏感，于是便产生了“万物有灵”的原始宗教观念。
在这种观念的影响下，原始人开始一厢情愿地用原始宗教仪式等手段来影响神灵。
祭祀活动就是人类为表达这种崇拜之意而举行的仪式。
这种仪式在祭祀活动的历史发展中不断得到完善，进而形成一种制度来为自己的功利目的服务。
人类的自然崇拜逐渐扩展到人类自身，开始转移到那些在与自然界斗争中创造了奇迹、做了贡献的“
英雄”身上，如中国古代的“教民农桑的伏羲氏”、“尝百草的神农氏”、“治水有功的大禹”，等
等。
他们都成了人类心目中的神，理所当然地受到了人类的祭祀、赞颂、祈祷等。
随后，祖先也成为人类崇拜的对象。
于是原始人虔诚地向这些“神灵”和“祖先”打恭跪拜，表示崇拜、祈祷、致福。
祭祀活动日益频繁，原始人的“礼”便产生了。
（P3-4）
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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。
本套丛书分为《政务礼仪》、《商务礼仪》、《服务礼仪》、《公关礼仪》、《社交礼仪》、《国际
礼仪》等六个分册。
它们既分别与《现代礼仪》电视教学系列片的主要内容相对应，又各自自成一体，适用于不同的领域
、不同层次的读者。
由于本丛书写作仓促，加之采用了不同于以往的写作方法，因此难免多有失误与不当之处，欢迎广大
读者与同行不吝赐教。
最后，感谢北京大学出版社领导与责任编辑为本丛书的出版所作的工作，感谢广大电视观众与广大读
者对我的热情支持。
金正昆2005年5月3日于北京寓所
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编辑推荐

《社交礼仪》文章很好，值得回味！
孔子曰：不学礼，无以立。
孟子曰：君子以仁存心，以礼存心。
仁者爱人，有礼者敬人。
爱人者，人恒爱之，敬人者，人恒敬之。
 礼仪是一种典章、制度，包括人的仪表、仪态、礼节等，用以规范人的行为、举止，调整人与人之间
的关系。
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