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内容概要

　　在信息化高速发展的今天，熟悉掌握并合理运用社交礼仪是每一个管理人员必需的基本技能要求
。
这本书是金正昆教授教您学礼仪系列丛书之社交礼仪。
书中，金教授以浅显易懂、平实幽默的语言风格，通过大量的详实的事例阐述了社交礼仪的基本理念
、需要遵循的原则，以及如何把尊重、礼貌、热情用恰到好处的形式，规范地表达出来。
使读者在轻松、愉快的氛围下便可学习到最实用的社交礼仪。

　　“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　社交礼仪概述
第2篇　问候他人的你
第3篇　做介绍时的你
第4篇　行见面礼的你
第5篇　使用名片的你
第6篇　谈话的你
第7篇　写信的你
第8篇　上网的你
第9篇　打电话的你
第10篇　发请柬的你
第11篇　道贺的你
第12篇　做客的你
第13篇　待客的你
第14篇　乘坐轿车的你
第15篇　乘坐飞机的你
第16篇　赠送礼品的你
第17篇　送人鲜花的你
第18篇　安排家宴的你
第19篇　音乐会上的你
第20篇　美术馆里的你
第21篇　舞会上的你
第22篇　婚礼上的你
第23篇　生日晚会上的你
第24篇　冷餐会上的你
第25篇　尊老爱幼的你
第26篇　善待亲友的你
第27篇　探望病人的你
第28篇　与异性交往的你
后记
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章节摘录

版权页：   插图：   其八，忌滥用双手握手。
重逢故友至交，或是慰问他人时，以双手与之相握是合情合理的。
面对长辈、上司或佳宾，伸出双手去捧接对方伸过来的手更是谦恭备至。
 然而不宜随处用双手与人相握，尤其忌讳随便伸出双手去握住关系一般的异性朋友的一只手。
若以两只手像制做“三明治”一样“夹”着他人的一只手，而且久久不放，不是使人尴尬，就是会令
人误解。
 其九，忌用左手握手。
接触外国友人时，慎用左手与之相握。
印度人认为，左手仅适用于为自己洗浴，或是去洗手间方便，右手才负有高雅的使命。
若用左手与之相握，或握手时双手并用，他们都会感到是有意的侮辱。
西方人同样也不习惯用左手与人相握。
 其十，忌交叉握手。
在公共场合，如果需要与之握手的人士较多，可按照握手的礼仪顺序，或由近而远地依次与人握手。
西俗忌讳交叉握手，即两人握手时，另外两个相握的手不能有意或无意地与之交叉，否则就会构成西
方人认为最不吉利的十字架图案。
因此在涉外场合跟较多的西方人打交道时，握手务必依次而行，争先恐后是没有必要的。
 接下来，我们再谈谈国内其他常见的见面礼。
 除握手礼外，目前在国内的社交场合人们所使用的见面礼还包括致意、举手、点头、微笑、欠身，等
等。
它们主要适用于已经相识的友人在大庭广众之下相互致意。
 其一，致意。
它的基本规则是：男士应先向女士致意，晚辈应先向长辈致意，未婚者应先向已婚者致意，学生应先
向老师致意，职位低者应先向职位高者致意。
一般而言，作为女士，唯有遇到长辈、老师、上司以及自己特别敬佩的人的时候，才需要首先向对方
致意。
遇到别人首先向自己致意，不管自己心情怎样、感觉如何，都必须马上用对方所采用的致意方式“投
桃报李”，回敬对方。
绝不可视若不见，置之不理。
 由于致意主要是在不宜多谈时以动作去表达对他人的问候，所以致意的动作不能马马虎虎，表情也不
能过分呆板，或显得萎靡不振。
 致意乃是一种不出声的问候，故向他人致意时一定要使对方看到、看清，才会使自己的友善之意“此
时无声胜有声”。
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后记

管仲曾经说过：“仓廪实而知礼节，衣食足而知荣辱。
”当前，随着我国改革开放的不断深入，随着我国社会主义物质文明、精神文明和政治文明建设成果
的不断积累，当代中国人的社交活动变得越来越丰富多彩。
    目前，人们的社交圈，已由邻里、亲友、同事，逐渐扩大为其他单位、其他行业、其他地区，并且
已经开始跨地区、跨国家地进行更为广泛的人际交往。
    人们的社交内容与形式，也已由单一、简单、初级，逐渐发展为多种多样、丰富多彩、万紫千红。
    必须承认：多交朋友、广结善缘，有助于我们每个人的工作、学习与生活。
这是因为：个人的人际关系的好坏，往往关系着我们自己的发展与未来。
    必须明确：在现代社会上所进行的任何一种形式的人际交往，首先都必须有其规则可循。
这是因为：没有规矩，便不成方圆。
    所谓社交礼仪，就是人们在其社交应酬中所必须自觉地遵守的、社会上约定俗成的、有关待人接物
的行为规范，亦即为人处世的基本规则。
换言之，社交礼仪的基本特点即规范社交行为；待人“敬而无失”。
    必须强调：在人际交往中，一个人懂不懂社交礼仪，实际上就是他本人有没有教养的表现。
一个人讲不讲社交礼仪，是直接关系到其自身形象的问题。
    本书就是一部有关社交礼仪的谈话体著作，是我在陕西师范大学出版社所出版的《礼仪金说》系列
中最新的一部礼仪专著。
    为了保持风格上的统一，根据出版社与本书责任编辑的要求，这部《社交礼仪》依然根据我以往的
电视讲座、演讲与报告的记录，以及有关的报刊文章整理而成。
真心地希望它能够对广大读者有所帮助，有助于提高大家的社交能力。
    因受作者本人水平与本书体裁的具体限制，本书难免多有不足，在此恳请广大读者予以指正。
    最后，再次感谢广大读者对我的厚爱！
感谢陕西师范大学出版社、思考者（北京）文化传播有限公司以及本书特约编辑杨磊先生为本书所做
的各项工作！
    作者    2008年5月16日
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编辑推荐

《社交礼仪(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。
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