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前言

21世纪，科学技术发展日新月异，发明创造层出不穷，知识更新日趋频繁，全民学习、终身学习已经
成为适应经济与社会发展的基本途径。
近年来，我国高等教育取得了跨越式的发展，毛入学率由1998年的8％迅速增长到2004年的19％，已经
进入到大众化的发展阶段，这其中高等继续教育发挥了重要的作用。
同时，高等继续教育作为“传统学校教育向终身教育发展的一种新型教育制度”，对实现“形成全民
学习、终身学习的学习型社会”、“构建终身教育体系”的宏伟目标，发挥着其他教育形式不可替代
的作用。
目前，我国高等继续教育的发展规模已占全国高等教育的一半左右，随着我国产业结构的调整、传统
产业部门的改造以及新兴产业部门的建立，各种岗位上数以千万计的劳动者，需要通过边工作边学习
来调整自己的知识结构、提高自己的知识水平，以适应现代经济与社会发展的要求。
可见，我国高等继续教育的发展，既肩负着重大的历史使命又面临着难得的发展机遇。
我国的高等继续教育要抓住机遇发展，完成自己的历史使命，从根本上说就是要全面提高教育教学质
量，这涉及多方面的工作，但抓好教材建设是提高教学质量的基础和中心环节。
众所周知，高等继续教育的培养对象主要是已经走上各种生产或工作岗位的从业人员，这就决定了高
等继续教育的目标是培养能适应新世纪社会发展要求的动手能力强、具有创新能力的应用型人才。
因此，高等继续教育教材的编写“要本着学用结合的原则，重视从业人员的知识更新，提高广大从业
人员的思想文化素质和职业技能”，体现出高等继续教育的针对性、实用性和职业性特色。
为适应我国高等继续教育发展的新形势、培养应用型人才、满足广大学员的学习需要，中国人民大学
出版社邀请了国内知名专家学者对我国高等继续教育的教学改革与教材建设进行专题研讨，成立了教
材编审委员会，联合中国人民大学、中国政法大学、东北财经大学、武汉大学、山西财经大学、东北
师范大学、华中科技大学、黑龙江大学等30多所高校，共同编撰了“21世纪高等继续教育精品教材”
，计划在两三年内陆续推出百种高等继续教育精品系列教材。
教材编审委员会对该系列教材的作者进行了严格的遴选，编写教材的专家、教授都有着丰富的继续教
育教学经验和较高的专业学术水平。
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内容概要

本书是我国著名礼仪专家金正昆教授所主编的一部专供各类高等职业院校、成人教育与继续教育院校
在校学生使用的商务礼仪教材。
它运用大量生动而具体的案例，从公共礼仪、往来礼仪、涉外礼仪、语言礼仪、形象礼仪等方面对现
代商务人员所应该掌握的基本礼仪规范进行了全面而系统的介绍。
兼具权威性、规范性、技巧性、操作性与时效性，是本书的一大特点。
本书可作为商务礼仪的专业课教材之用，亦可供其他人员用以自修。
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作者简介

金正昆，中国人民大学教授，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，外交学博士生导师，中国人民公安大学、中国青年政治学院、西北大学、西南大学、南昌大学等
多所院校兼职教授。
目前主要从事外交学、传播学、礼仪学研究，其中应用礼仪的研究在国内居于前沿位置。
出版专著、教材18部，主编教材、著作多部，发表文章百余篇。
其代表作有《外交学》、《现代外交学概论》、《公务员礼仪》、《商务礼仪》、《涉外交际礼仪》
、《社交礼仪教程》等。
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章节摘录

商务礼仪的原则共有十条。
它们同等重要，不可或缺。
掌握这些原则，将有助于人们更好地学习、运用商务礼仪。
第一，敬人的原则。
孔子曾经对礼的核心理念做过高度的概括，他说：“礼者，敬人也”。
所谓敬人的原则，就是要求人们在商务交往中，与交往对象既要互谦互让，互尊互敬，友好相待，和
睦共处，更要将对交往对象的重视、恭敬、友善置于第一位。
在商务礼仪的两大构成部分中，有关对待他人的做法这一部分，实际上是商务礼仪的重点与核心。
而对待他人的诸多做法之中最为关键的一条，就是要敬人之心常存，处处不可失敬于人，不可伤害他
人的个人尊严，更不能侮辱对方的人格。
掌握了这一点，就等于掌握了商务礼仪的灵魂。
在人际交往中，只要不失敬人之意，哪怕具体做法方面一时失当，也不能算是失礼。
第二，自律的原则。
从总体上来看，商务礼仪的具体规范由对待自身的要求与对待他人的做法这两大部分所构成。
对待自身的要求，是商务礼仪的基础和出发点。
学习、应用商务礼仪时，首先需要自我要求、自我约束、自我控制、自我对照、自我反省、自我检点
，这就是所谓自律的原则。
古语云：“己所不欲，勿施于人。
”若是没有对自己的严格要求，人前人后不一样，只求诸人，不求诸己，不讲慎独与克己，遵守商务
礼仪就无从谈起，就是一种蒙骗他人的大话、假话、空话。
第三，互动的原则。
在商务交往中如欲取得成功，就必须无条件地遵守互动的原则。
所谓“互动”，在此具体含义有二：一是要求商务人员在其商务往来中必须主动进行换位思考、善解
人意。
换位思考的基本支点就是要求商务人员必须善于体谅交往对象的感受。
二是要求商务人员在其商务活动中要时时、处处努力做到“交往以对方为中心”。
也就是说，不允许无条件的“自我中心”。
具体运用商务礼仪时，互动的原则永远都不容许被忽略。
第四，沟通的原则。
在商务交往中，人们通常有接触才会了解，有了解才会沟通，有沟通才会互动。
因此，可将沟通视为商务交往中人与人之间的互动之桥。
在商务礼仪中，沟通的原则要求商务人员在其商务交往中，既要了解交往对象，更要为交往对象所了
解。
礼仪的主旨在于“尊重”，而欲尊重他人，就必须首先了解他人，并令自己为对方所了解。
这样做，才能实现有效的沟通。
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后记

自实行改革开放以来，我国社会主义市场经济建设持续发展，“以经济建设为中心”早已成为当代中
国的立国之本。
在此背景之下，越来越多的人置身于商务交往之中，越来越多的人产生了学习、掌握现代商务礼仪的
迫切需要。
现代商务礼仪，是我国实行改革开放以来为适应广大大中专学生“面向世界、面向现代化、面向未来
”的迫切需要所开设的一门崭新的专业性基础课。
它的内容，是人们在现代商务交往中所必须遵守的行为规范。
它的目标，是要使其学习者“内强素质，外塑形象”，了解规则，增进交际能力与适应能力，以便在
未来的商务交往中更好地进行有效的沟通。
由于现代商务礼仪这门课程的规范性、操作性、专业性、时效性较强，因此颇受社会的重视与学生的
欢迎。
现代商务礼仪作为一门课程，自20世纪90年代以来，已在国内各类大中专院校中普遍开设。
为满足当前各类高职院校、成人教育与继续教育院校广大学生学习现代商务礼仪的需要，在著名礼仪
专家金正昆教授的主持和中国人民大学出版社的组织下，我们专门编写了这本专供各类成人教育与继
续教育、高职院校学生所使用的《现代商务礼仪》。
本书由著名礼仪专家、中国人民大学博士生导师金正昆教授担任主编，参加本书编写的有金正昆、乔
旋、高咏梅、沈小钰、杨雪、刘拓、陈健等。
全书正文共分五章，分别介绍了公共礼仪、往来礼仪、涉外礼仪、语言礼仪与形象礼仪等现代商务礼
仪的主要内容。
从酝酿、调研、写作、讨论直至完成，本书历时近一年半。
在此过程中，中国人民大学出版社李丽虹女士为本书的筹划、调整与完善做了大量的工作。
一些高职院校、成人教育与继续教育院校的领导与教师对本书的编写亦多有支持。
全体作者谨在此一并表示感谢！
今后，全体作者继续欢迎广大专家与师生对本书的不足之处多多指正，以使其更加完善。
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编辑推荐

《现代商务礼仪》可作为商务礼仪的专业课教材之用，亦可供其他人员用以自修。
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