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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，人际交往便会自行其是，难以沟通，难以修成正果。
所谓礼仪，即人际交往的基本规则。
“礼”的含义是尊重。
孔子云：“礼者，敬人也。
”从本质上讲，“札”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I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；亦即人际交往的基本规则。
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内容概要

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，人际交往便会自行其是，难以沟通，难以修成正果。
    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，普遍生。
在任何国家、任何场合、任何人际交往中，人们都自觉地遵守礼仪。
    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。
    其四，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。
    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。
    国际礼仪概论主要讲授的是人们在国际交往中所应遵守的常用礼仪规范。
它以涉外类学生为适应对象，基本内容包括国际交往的基本法则、涉外接待的常规礼仪、国际访问的
规范礼仪、涉外人员的个人礼仪等。
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作者简介

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

    已出版的《现代礼仪丛书》有：《社交礼仪》、《服务礼仪》、《商务礼仪》、
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章节摘录

在一般情况下，要享受酒店为其客人所提供的常规服务时，需要注意如下几点：第一，遵守规章。
每家酒店为了严格管理，往往都制定有自己的规章制度。
因此在人住酒店以后，一定要首先了解这些事关个人利益的规章制度，并且认真自觉地遵守。
比如，在酒店客房内聚赌、吸毒、嫖娼，都是被严禁的。
第二，阅读介绍。
客房内大都备有客人须知、业务介绍等各种资料，人住以后一定要对此详细阅读，以便全面地了解酒
店为客人所提供的各项业务，并酌情享用。
不懂这一条，往往就会使自己在酒店里疑难丛生，“举步维艰”。
第三，爱护公物。
对酒店里的公共财产要自觉爱护，不要有意加以损坏。
若无意中损坏了，要主动声明并进行赔偿。
对酒店提供给客人使用的物品，要注意节约使用。
不要在离开酒店时偷带不准带走的物品。
第四，注意安全。
在每间客房正门背后，通常都张贴着酒店内部构造示意图。
一定要抽出时间认真阅读，并对此有所了解。
要熟记应急通道的具体位置，以备发生紧急情况时逃生。
万一在住宿期间遭遇突发事件，要服从酒店工作人员的安排，不要东躲西藏，乱冲乱撞，自行其是。
第五，财物存放。
在一般情况下，均不应将贵重物品、现金、有价证券存放于客房内。
许多酒店大都有为住宿的客人免费提供存放贵重物品的业务，因此一定要在入住之后，将自己的贵重
物品交予酒店方面代为存放，不要因为怕麻烦而造成财物损失。
一旦发现个人物品丢失或被盗，应尽快通知酒店保卫部门或公关部，请求对方协助查找。
第六，不耻下问。
不论碰上何种疑问、难题，客人都可以向客房服务人员、客房服务中心、总服务台或公共关系部门咨
询或求助。
对方一般都会鼎力相助，尽一切可能为客人排忧解难。
可以毫不夸张地说：只要客人不耻下问，其绝大多数的疑问、难题都会迎刃而解。
第七，利用电话。
酒店的客房里一般都设有电话。
利用电话，将会对自己帮助极大。
不论有事找客房服务员、总服务台还是找其他部门，都不必亲自前去，只需打一个电话即可。
需要早些起床或是需要帮助提醒某件事情，均可告知酒店电话总机.届时对方一定会进行电话提示。
当总服务台有客人的信件、留言时，总服务台也会通过电话进行及时的通知。
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后记

近年来，我曾多次在中央电视台、东方电视台、沈阳电视台、中央教育电视台、山东教育电视台、中
央人民广播电台、北京人民广播电台等广播电视媒体上举办有关现代礼仪的系列讲座。
与此同时，我也先后为公务员、经理人、外事人员、大学生、中专生乃至少年儿童编写过专门的礼仪
教材。
2003年春，有人建议我：不妨尝试着把二者结合起来，撰写一套教材，借助于我国发达的广播电视媒
体，向广大公众普及、推广现代礼仪。
经过我近三年的努力，于是有了这套专门为全国广播电视大学的同学们所编写的教材。
在我看来，礼仪，乃是人际沟通的技巧。
礼者，敬人也。
它要求：在人际交往中既要尊重别人，也要尊重自己。
习礼，必须明确待人接物之时尊重为本。
仪者，规也。
它要求：在人际交往中，尊己与敬人皆须借助于规范化的表现形式。
习仪，则必须明确尊已与敬人皆应善于表达。
简言之，礼仪的宗旨即：尊重为本，善于表达。
在课堂讲授礼仪时，我平时所津津乐道的是我国古代先哲荀子所说的一句话：“礼者，养也。
”我一向认为：礼仪不仅是人际交往的艺术，而且也是每一名现代人立足于社会时所应具备的基本教
养。
不闻孔子尝言“不学礼，无以立”？
！
对每一名现代人而言，学习与运用礼仪，可使自己赢得社会的广泛的尊重；学习与运用礼仪，可使自
己更好地向交往对象表达尊重之意；学习与运用礼仪，可提升自己与他人进行合作的能力；学习与运
用礼仪，可使自己在人际交往中成为受大家欢迎的人。
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编辑推荐

《国际礼仪概论》：教育部人才培养模式改革和开放教育试点教材。
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