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内容概要

　　《礼仪金说·实践篇》、《礼仪金说·应用篇》融合了金正昆教授多年以来礼仪讲座的精华，从
琐碎的日常生活到正式的国际交往，100多个礼仪细节都包含在其中，每篇都引用了生活与工作中的典
型事例，能够帮助您改善沟通能力、提高个人素质、维护个人和企业形象，使您成为人际沟通与社交
礼仪的高手，成为政场或商场上叱咤风云的人物。
书中涉及了从日常生活到国际接待等各个方面上百个礼仪细节，随着礼仪教授的讲解，您很快就能轻
松掌握礼仪规范，而且会记忆深刻，从而让您在生活和工作中时刻留意自己的行为举止，提高自己的
休养，塑造自身形象。

　　“全新修订，新版上市
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作者简介

　　中国人民大学国际关系学院外交学系主任，礼仪与公关研究中心主任，外交学博士生导师，中国
人民公安大学等多所院校兼职教授。
主要从事外交学、传播学、礼仪学研究，其应用礼仪的研究目前在国内居于前沿位置。
个人正式出版专著、教材12部，主编教材6部，个人累计发表约580万字。
代表作为《外交学》、《现代外交学概论》、《现代商务礼仪教程》、《国家公务员礼仪教程》、《
社交礼仪教程》、《外事礼仪》、《公务员礼仪》、《服务礼仪教程》、《大学生礼仪》等。
其中《外交学》为国家教育部“十五”与“十一五”规划教材，公务员礼仪为国家教育部十一五规划
教材。
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书籍目录

绪论 礼仪就在你身边
第1篇 交往法则（上）
第2篇 交往法则（下）
第3篇 仪表礼仪
第4篇 服饰礼仪
第5篇 介绍礼仪
第6篇 握手礼仪
第7篇 座次礼仪
第8篇 电话礼仪
第9篇 礼品礼仪
第10篇 宴会礼仪
第11篇 西餐礼仪
第12篇 节庆礼仪
后记
重印后记
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章节摘录

版权页：   插图：   问题是谁让你那么问人家的？
所以我告诉翻译，咱们老北京要是问候外国客人“吃了没有”，都要一律翻译成“你好”。
 许多外宾，尤其西方人有个习惯，喜欢恭维异性。
他们见到男人说你帅哥，见到女孩说你靓女。
有时候他们所使用的词还很厉害，说你charming，好有魅力；说你sexity，很性感。
我相信：我们现场的同志们都是很有教养的。
比如，你是一位老师，Miss李，李女士。
别人要是夸你：“李小姐，你长得很漂亮。
”我相信我们这位老师一定会落落大方，eyes to eyes，看着对方的双眼谢‘谢谢”。
这等于说明我见过世面。
但没有此种阅历的女孩子不少地方都有。
你跟她说：“小王你很漂亮！
”你还没说她很性感呢，她当真了，“哪儿？
讨厌。
”这就有点傻。
我告诉翻译，凡外宾夸我们姑娘很性感，可以翻译成“吃过没有？
”这话她听得懂啊！
在人际交往中，我们必须谨记：看对象，讲规矩。
 其二，了解人，尊重人。
我们在上一篇里曾再三强调：尊重为本。
学习礼仪、运用礼仪，最重要的是要永远不失敬人之意。
但是我们还必须强调，尊重的前提是了解交往对象。
你若不了解他，你怎么去尊重他？
尊重的前提在于了解，了解人才有尊重可言。
举个例子，你要请我吃饭，你认为哪一个问题是最重要的呢？
我见到没有经验的人，他会这么跟你说：“您爱吃点什么？
您想吃点什么？
你想吃川菜还是吃粤菜？
”其实这是很不在行的做法。
有社交经验的人第一次请外人吃饭时，最礼貌、最得体的做法是要问对方：“您不能吃什么？
”想了解人！
因为，有民族禁忌，有宗教禁忌，有职业禁忌，还有纯粹的个人禁忌，你不问行吗？
比如，穆斯林不吃动物的血液，西方人不吃动物的头和脚，满族不吃狗肉。
 一位满族同志到南方某市去，那里临近中越边境，非常流行吃狗肉。
主人跟他讲：“咱们是一座小城市，没有什么好吃的。
您见多识广，也不能给您吃别的，就吃狗肉吧。
我们这里的狗肉还算不错，可以上得了台面。
”他认真地向对方推荐：“黄狗比白狗好吃，白狗比黑狗好吃，为了让您长长见识，三种狗各弄一只
吧。
” 人家能吃吗？
他结果是好心好意不得好报啊！
所以了解人是尊重人的前提。
我讲了两点：人际交往既要重视互动，又要强调沟通。
沟通是互动之桥。
没有沟通就没有互动，没有互动就没有良好的人际交往。
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 下面谈一谈，学习白金法则时什么问题最重要？
我个人认为：以下两个问题最重要： 第一个问题，摆正位置。
在现代社会里，人与人之间是有不同的位置的。
比如，我现在给各位讲课，我是为大家服务。
中华人民共和国教育法规定，我国的教育要执行党的教育方针，以学生为本，为学生服务。
教育以学生为本，实质就是为学生服务。
什么是服务，服务就是为别人工作。
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后记

20016年5月，我的谈话体礼仪著作《礼仪金说》正式问世。
    它的出版，在社会上受到了一定程度的关注。
共有30多家主流媒体对它的出版进行过专门的报道，有的报刊还对其进行了连载。
外交部王蜗生大使、江承宗大使、邢耿大使等前辈不仅亲临本书的首发式，而且还多次对它给予过肯
定。
荀子曾说：“礼，所以正身也。
师，所以正礼也。
”能够以自己的微薄努力服务于社会，并获得认可，令我倍感荣幸。
    然而美中不足的是，本书的瑕疵不少，有待进一步完善。
值本书重印之际，我本着对社会负责、对读者负责、对自己负责的态度，用一个月左右的时间认真对
其进行了修订。
在体例、风格维持不变的同时，既调整了它的目录、改正了它的错误之处，又在内容上有所增删。
希望通过此次修订，本书可以有所长进。
    谢谢各位读者。
    作者    2006年10月16日
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媒体关注与评论

　　不学礼，无以立。
　　——孔子　　　　人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
　　——苟子　　　　仓廪实而知礼节，衣食足而知荣辱。
　　——管仲　　　　一个人的成功，15%是靠专业知识，85%是靠人际关系与处世能力。
　　——安德鲁·卡内基
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编辑推荐

《礼仪金说应用篇(修订本)》编辑推荐：最具实效的礼仪经典，追求品位的魅力范本和礼仪教程。
公司、学校、机关的黄金培训读本。
提升品位的礼仪教程，追求优雅的魅力范本。

Page 9



第一图书网, tushu007.com
<<应用篇-礼仪金说>>

名人推荐

不学礼，无以立。
 ——孔子 人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
 ——荀子 仓廪实而知礼节，衣食足而知荣辱。
 ——管仲 一个人的成功，15％是靠专业知识，85％是靠人际关系与处世能力。
 ——安德鲁·卡内基
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