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内容概要

具体操作礼仪主要有两个要点：    第一，有所不为。
不能说的话、不能做的事、不能犯的错误别出现。
    第二，有所为。
怎样去把它做好一点?像我刚才所讲的穿西装的三色原则——三一定律，都是有所为。
    在即将结束本讲之前，我还要强调一下学习礼仪、运用礼仪时，需要注重的三个基本的理念。
    第一，尊重为本。
“礼者，敬人也。
”礼仪最重要的要求，就是尊重。
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，尊重客人是一种常识，尊重对手
是一种风度，尊重所有人则是一种教养!我们必须强调：运用礼仪、学习礼仪时最最重要的就是尊重。
当然，我们所强调的尊重，不仅是针对外人的，同时它也包括自尊。
   第二，善于表达。
和外人打交道时，你一定要恰到好处地把你的尊重和友善表达出来。
你不去表达，像我们刚才讲的打电话你不注意，穿衣服你不注意，和别人说话你不注意，你很可能就
会自找麻烦，惹火烧身，影响到有效沟通。
你对别人的尊重和自尊，往往可能会被别人误会。
所以要善于表达自己的律己与敬人之意。
    第三，形式规范。
运用礼仪之时，你不能乱来。
讲不讲规范，是你的个人素质问题；懂不懂得规范，则是你的教养和修养问题。
    以上，就是我对交际礼仪所做的一个宏观概述。
希望大家通过自己的学习和观察，通过自己的修养与努力，不断地增加自己在礼仪方面的知识，提升
自己在待人接物方面的品位，增进自己的人际交往。
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作者简介

金正昆，中国人民大学教授、博士生导师、著名礼仪专家，现为中国人民公安大学等多所院校兼职教
授。

　　金正昆教授曾经在中央电视台《百家讲坛》、中国教育电视台、中央广播电视台、上海电视台、
山东电视台等近百家媒体主讲礼仪。

　　金正昆教授率先在国内高校开设礼仪课

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

书籍目录
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谈第8篇 商务用语之演讲第9篇 商务用语之电话第10篇 商务往来之邀约第11篇 商务往来之接待第12篇 
商务往来之访问第13篇 商务往来之派对第14篇 商务往来之娱乐第15篇 商务往来之礼品第16篇 商务仪
式之谈判与签约第17篇 商务仪式之开业与剪彩第18篇 商务仪式之庆典与发布会第19篇 商务用餐之中餐
第20篇 商务用餐之西餐第21篇 商务用餐之自助餐第22篇 商务用餐之酒水后记
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媒体关注与评论

　　不学礼，无以立。
　　——孔子　　人无礼则不和一，事无礼则不成，国无礼则不宁。
　　——荀子　　仓禀实而知礼节，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

　　著名礼仪专家、担任中央电视台、中央人民广播电台、山东电视台等全国几十家知名媒体礼仪节
目主讲嘉宾搜狐、新浪、网易、QQ、TOM等数十家网站争相连载。
　　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。
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