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内容概要

本书内容知识系统、理论适中、体例独特、强调实用，注重实践能力的培养。
可作为高等院校礼仪类教学的教材，也可作为培训教材，还适合有志于提高自身礼仪修养的广大读者
。
　　礼仪作为一种非法律行为规范，与法律对人行为的约束有所不同。
法律是由国家制定，具有强制性和普遍约束力的行为规范。
法律管的是行为的底线，在协调人与人之间关系时，起着规范和维护人的权利义务的作用。
礼仪来自人们交往中形成的行为模式，是在共同的价值观下社会认可的行为规范。
礼仪管的是在日常交往中人们期待的行为的方式，用以在协调人与人之间关系时，实现理想化的交往
情景和效果。
礼仪较之法律强制性程序要弱，更多的是供人们在社会交往中进行行为选择及定向，是一种社会契约
，更强调人们在行为上的自觉自律。
如果说礼仪规范存在一种特殊的强制性的话，那就是不遵守这一规范会给交往对象留下不良印象甚至
受到尊重并得到良好评价的人。
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作者简介

关小燕，江西师范大学教授，硕士生导师，商学院院长。

　　江西省商业经济学会副会长、江西省女企业家协会副会长、中国高教学会公关专业委员会理事。
江西师范大学“公共关系与礼仪”精品课程负责人。

　　论文代表作有：《公共关系也是生产力》、《礼仪文化的共同性与差异性》、《礼仪文化中的“
位”“序”研究》等。
出版相关书籍有：《公共礼仪》（独著）、《公共关系礼仪教程》（主编）、《PR：市场绿卡》（第
一副主编）。

　　2006年获中国公共关系协会颁发的“中国公共关系教育20年突出贡献奖”。
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章节摘录

缺乏各种礼仪知识是造成大学牛失礼行为的重要原冈之一。
因此，开展礼仪教育很有必要。
礼仪教育是一定的社会集团根据礼仪规范的要求，有目的、有计划、有组织地对人们施加的系统的道
德教育活动。
礼仪是一门应用科学，具有很强的实践性和操作性，要坚持知和行的统一。
如果把礼仪规范只是当作一般知识来讲，“光说不练”是行不通的，或者虽然掌握了有关的礼仪知识
，也会实践操作，但就是不愿身体力行，学的是一套，做的又是另一套，这样的礼仪教育肯定是不成
功的。
礼仪教育要达到良好的效果，必须建立一个教育的体系，这个体系可以由课堂教学、行为管理、习惯
养成构成，促使学生形成良好的礼仪意识和行为习惯，进而升华为良好的品格修养。
（1）课堂教学要求学校要将礼仪教育列入教学计划，要对这门课程做好定位。
由于这门课程有自己的特殊性，实务性、操作性比较强，要图文并茂，具有直观和实践性。
学校要在现代化教学手段、场地、道具等方面给予政策支持，否则教学效果就要大打折扣。
教师要有较丰富的相关知识和示范能力，对礼仪规范和准则掌握准确，采取多种形式进行课堂教学，
用语言、文字、动作进行准确的描述和演示，使学生了解掌握基本规范。
（2）行为管理主要是学校各部门管理人员负有的职责。
如学工处对大学生日常行为的管理；教务处对大学生课堂纪律和学习的管理；物业管理部门对学生日
常生活的管理，要求学生减少宿舍的脏乱，保持厕所的清洁；减少财产的损坏等。
此外，还有舆论监督。
作为管理者，往往会把制度规定写在纸上，但在实际生活中，包括课堂上，管理人员却经常对大学生
违反规定的行为视而不见，该管不管，要求不严，这也是大学生能够行为过于随便的原因之一。
（3）习惯养成主要由大学生自己自觉用礼仪规范要求自己，遵守各项规定，注重行为规范，懂得为
人处世的章法，以和谐的理念指导自己的行为。
大学生要从我做起，从一点一滴做起，从一时一事做起，养成良好的习惯。
习惯养成要克服“以我为中心”的行为方式，善于约束自己的言行，学会换位思考，遇到矛盾宽容、
忍让，减少摩擦，追求和谐。
美国成功心理学家希尔博士说：“播下一个行为，你就会收获一种习惯；播下一个习惯，你就会收获
一种性格；播下一种性格，你就会收获一种命运；良好的习惯是一切成功的钥匙。
”
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后记

本书是我第一次以我的全名“关小燕”主编的礼仪方面的书籍。
过去我编著和主编的两本公共关系礼仪书——《公关礼仪》、《公共关系礼仪教程》都是以“晓燕”
的笔名出版的。
这本书的出版虽然来得较为“容易”，因为是约稿，但我在编写上却颇费了一番心思。
前两本书的编写，为我获得了这本书出版的资本，使我在编写上有了积累，同时也让我去思考如何跳
出过去的模式寻求突破。
因此，在这本书里大家会看到一种简入繁出、程式化而又不失活跃的风格，尤其本书将在我国一流的
清华大学出版社出版，更让我不敢含糊。
我与清华大学的缘分最早缘于2004年，当时在经济管理学院做访问学者；此后，经常会收到清华大学
的校友通讯。
一年后又参与了清华大学中国研究机构的一个全球项目的研究，如今又在清华大学出版社出书。
虽然这种缘分是淡淡的、间断的，但清华大学“行胜于言”的风范已深深影响着我。
它不仅让我坚定了我对务实作风的信念，同时，也是我在对大学生们进行礼仪教育时转赠给他们的礼
物。
因为我深知，礼仪教育的目的不是为了让我们的公民更能“言”，而是让他们学会“行”。
如果要我对我编著或主编的《公关礼仪》、《公共关系礼仪教程》、《礼仪一一规范行为的学问》这
三本礼仪书进行评价，我会说《公关礼仪》有一定学术上的优势，贯穿了我对公共关系实践与礼仪方
式结合进行交叉研究的思考，为此此书获得了江西省社会科学优秀成果二等奖；《公共关系礼仪教程
》有一定普及上的优势，是我组织全省数十所高校礼仪老师编写的一部书，又遇上了礼仪教育最好的
时机；《礼仪——规范行为的学问》则有特色上的优势，特色来自于对礼仪作为规范实质的深入理解
，来自于在茫茫礼仪书籍市场中求新求变的差异化意识。
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编辑推荐

《礼仪规范行为的学问》由清华大学出版社出版。
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