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内容概要

　　随着对外开放的深入发展，国际交往几乎渗透到了各个领域，参与国际交往的人也越来越多。
国际间任何一种交流都是以文化交流或沟通为基础。
文化交流当然是在人与人之间进行的，礼仪既是文化元素也是人际交流的表象，表象之后则是双方的
尊重和真诚。
由于尊重而有利于双方的深入理解，由于真诚而容易建立信任感。
当前，每年有超过一千万人次的外国人来中国访问，而中国大约也有相近的人数访问各国，国际礼仪
知识就有普及的必要了。
　　作者“用心积累材料，遂成此书”。
《国际礼仪指南》汇集了“国际礼仪的讲课笔记和研究心得，具有现实针对性”。
作者“向数万人讲过礼仪，乃万人之师”。
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作者简介

　　曲蒙，1958年出生。
早期攻读法律专业，曾在政法系统任职多年。
现就职于上海市人民政府外事办公室，任副处长。
长期从事外事工作，多次参与重要外宾接待、组织重大国际会议和国际交流活动。
具备国际礼仪坚实理论基础和丰富实践经验。
1990年起，先后在多家报刊发表礼仪研究文稿，为党政机关、高等院校和企事业单位以及跨国公司外
企人员作礼仪报告、培训授课近700场。
1998年起，参与上视、上广、东广等电视台和电台礼仪专题节目编辑制作，其中上视播放的《都市礼
仪》（由靳羽西、陈逸飞主持）获全国电视台社教类节目二等奖。
并多次被聘为评委，参评礼仪赛事和“礼仪大使”。
2001年上海APEC会议期间，参与各经济体首脑、政要的接待工作。
同期，在市文明办、市外办、上海远程教育集团组织编写的，为APEC会议宣传发行的《文明礼貌100
题》一书编委会中担任编委，统稿。
2006年2月，在市精神文明办和市妇联主编的《礼仪大学堂》一书中为编委、职场礼仪著作人。
先后担任上海市干部培训中心特邀讲师、上海东方讲坛特聘讲师、中国浦东干部学院和上海图书馆讲
座中心客座讲师，常年讲授礼仪课程。
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章节摘录

　　进出门　　进出门，人人经历，总是经历，是人们在日常生活和工作中天天都要碰到的最平常不
过的事。
但就在这短短一瞬的时间里，就在这简单的一招一式中，却能反映你的行为素养、道德品性，或是彬
彬有礼、温文尔雅，或是举止粗俗、自私自利。
细微之处，一览无遗。
　　进出门要讲礼貌，遵从规则，礼让为先。
　　虽然先到者先行是进出门的一般基本原则，无论男士还是女士，上司还是同事，年长还是年幼，
谁先抵达谁应先走，这适用于任何性别、地位和年龄的人。
但是，在特殊情况下，替他人着想，为他人方便，让别人先走，给他人拉门，是有礼貌的表现。
　　倘若你边上的人手中拿满了东西，腾不出手来；倘若你今天是主人，客人与你同行；倘若你的身
旁是一位长者或孕妇；倘若你的身旁是一位行动不便的残疾人；倘若恰逢上级领导或外国来宾，你都
应当毫不犹豫地让他们先行，或者先前两步，主动地为他们拉门，并等他们进入或出外后方才进入或
出外。
切不要争先恐后，推搡别人，夺门抢先，动作粗野。
　　如果这是一扇弹簧门，你就应当特别注意，绝不能让门扇迎面弹向后面的人，而要扶住门扇让别
人先走，或者提醒后面的人扶好门扇后再撒手。
如果这是一扇旋转门，进出门的人之间，客观上需要协调配合，需 要掌握速度和节奏。
行动迟缓可能会耽误别人的时间，而急停止步就像急刹车，可能会造成对别人的危险。
另外还要注意一般一格一个人，不要一格多个人，除非旋转门的门格空间很大。
　　受到别人为你礼让的客气行动，应表示感谢。
不要以为小事一桩，满不在乎；也不要自我中心，把别人的关怀照顾看作为理所当然。
而要用自己礼貌的方式回应对方。
　　电梯　　公共场所的电梯是空间有限的公共通道。
电梯不属于私产，不为个人所有。
当你处在电梯的环境里，就应具备集体意识，自觉遵守乘坐电梯的规则。
　　进出电梯，应环顾左右，稍等。
在你进出电梯时，应当看看四周有没有人上下电梯。
若正好有人同时进出，你可用手扶着电梯门边的橡胶条或按住开关钮，敞开门户，以方便进出，使别
人和你都有时间上下电梯。
当你带有客人时，应扶住电梯门沿让客人先上；出电梯时，若你站在外端的位置，你应该先下，并为
客人指明方向。
当你遇到长者、孕妇、残疾人等，你应尽量把门，主动礼让。
　　上电梯后，要给后来的别人让地方，尽量往两侧和后侧站。
不要为图自己先下电梯的方便而盘踞中间，让别人绕来绕去，增加麻烦，也暴露了你的自私心态。
在电梯里，若因为距离楼层指示键较远够不着，而请他人代劳时，要主动致谢。
若不小心碰撞了别人，要说“对不起”。
若电梯到达并非你下的楼层，要给新上来者让出地方。
若电梯很挤，你又在前排，则可扶住门，先下再上。
若你站在后面，将要到达你去的楼层，应提前预先准备，并与别人打招呼，说声“对不起，我该下了
”。
　　电梯里，在不拥挤时，遇熟人、同事视情形应有礼貌的打招呼。
但寒暄不应声高，不要大声讨论和争论问题，高谈阔论，也不要传递小道消息和花边新闻。
　　乘电梯的集体公共意识，还应包括乘坐自动扶梯。
乘自动扶梯，通常左侧上下，右侧站立。
靠右侧站，以便为有急事赶路者留出左侧通道。
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不要并排站立，双双挡住电梯。
应手扶电梯扶手，以免失足。
穿裙装的女士还应注意裙摆，以防泄露。
　　⋯⋯　　P81-83
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媒体关注与评论

　　作者“用心积累资料，遂成此书”。
本书汇集了“国际礼仪的讲课笔记和研究心得，具有现实针对性”。
　“花点时间阅读此书还是颇有所值的。
”　　——赵启正　　　作者“向数万人讲过礼仪，乃万人之师”。
全书集中“礼仪的精髓，具有很强的专业性、知识性和操作性”，　“是讲礼的好书，是学礼的教材
，是献给礼仪之邦的一束鲜花。
”　　——邓伟志

Page 7



第一图书网, tushu007.com
<<国际礼仪指南>>

编辑推荐

　　礼仪，是人的脸谱。
从一个人的言谈举止，即从一个人的礼貌，便可以知道一个人的素质。
有时不用自我介绍，别人便可以知道你的经历。
即使不能具体讲清楚，但也可以大体上猜对几分。
礼仪，是人际关系的粘合剂。
有礼就能拉近人与人的距离，无礼则使人远去。
《国际礼仪指南》图文并茂、形象生动，是一本指导学习国际礼仪、了解外事知识、遵守行为规则的
规范性通俗读本，是讲礼的好书，是学礼的教材，是献给礼仪之邦的一束鲜花。
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