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前言

　　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。
　　本书具体而详尽地介绍了执行国家公务、从事公务活动时的各种礼仪，具有很强的实用性和可操
作性。
　　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
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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。
　　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

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<政务礼仪>>

内容概要

政务礼仪是国家公务员在行使国家权力和管理职能所必须遵循的礼仪规范。
因为它代表和维护着党和政府的形象，所以在所有礼仪中显得至关重要。
本书具体而详尽地介绍了执行国家公务、从事公务活动时的各种礼仪，具有很强地实用性和可操作性
。
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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(一)送别的程序    依依惜别意，浓浓相送情。
只有掌握送别礼仪，才能真正做到善始善终，给人留下美好印象。
送别工作的程序如下：    送别的程序    △确定送别规格    △安排交通工具    △赠送或交换纪念品    △为
宾客送行       ◇确定送别规格    送别规格，根据有关规定不尽相同。
在确定送别规格时，主要是依据来访者的身份、访问的性质和目的，并且适当考虑往来之间的关系，
同时还要注意遵循惯例，综合平衡。
一般按照国际礼宾惯例的“对等原则”，主要迎送人员应与来宾的身份相当。
如果由于各种原因而不可能完全对等时，可灵活变通，由职位相当的人士或副职出面，并向对方作出
解释。
    上级机关的来宾离去，应由主要领导出面送别。
送别的隆重程度也因规格而定。
    隆重的送别活动，应当建立工作小组，包括：宣传布置、礼仪队伍、食宿安排、交通工具、安全保
卫等。
同时落实送别所需的各种物资用品准备。
      ◇安排交通工具    了解来访宾客的离程时间以后，要及早预订机票、车票或船票，安排送行人员和
车辆。
  ◇赠送或交换纪念品    迎来送往过程中，往往需要在适当的时候向对方赠送礼品以沟通感情，作为接
待方一般选择客人即将动身离别前赠送纪念品。
赠送纪念品要价廉物美，过于贵重的礼品一有行贿的嫌疑，二会使受礼者心中不安，俗话说“无功不
受禄”，一般选择当地特产作礼品为佳，但要慎重选择、区分对象，以免引起对方误解。
       ◇为宾客送行    根据车次、航班的时间，及时与负责行李的部门、人员约定提取行李的时间，并通
报客人递交行李的时间，到达机场、车站后要安排好客人等候休息，办理好有关手续后要将有关票证
、证件等一齐交给客人。
规格较高的来宾，还要在机场或车站举行送行仪式，致简短欢送词。
    P220-221
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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

　　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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