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《接待礼仪》具体介绍了在日常性的接待工作中所必须遵守的行为规范，兼具权威性、
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规范性，对象性、技巧性是其基本特点。全书约20万字，分为内宾接待礼仪规范和外宾
接待礼仪规范。内宾接待与外宾接待的一般原则，迎送活动的常规技巧，饮食与住宿的
例行安排，接待现场的来宾应对方法等，在《接待礼仪》之中均有规范而详尽的介绍。
《接待礼仪》可供政府或企业的专职接待人员进行系统的学习之用，亦可供其他单位的
公关人员、礼宾人员、外事人员以及办公室人员自学之用。

作者介绍: 

金正昆，浙江东阳人，1959年出生。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。目前主要从事外交
学、礼仪学、传播学与公共关系学的研究。其交往艺术与应用礼仪的研究，目前在国内
居于前沿位置，现为中国人民公安大学、中国青年政治学院、西北大学、西南大学等多
所院校兼职教授。

已正式出版专著、教材18部，主编教材、著作多部，发表论文与文章百余篇，累计个人
发表约720万字，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》、《社交礼仪概论》等。

在国内高校中率先开设礼仪课程，并积极致力于向全社会推广、普及礼仪。
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评论

看的是二版，三个要点，一个是错的…
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书评

我们学校的名嘴，还真是有两把刷子。没有想到的是书居然也像他上课的时候那么口语
生动。
以前在图书馆看到，众多礼仪的书也就金老师的是最旧的了。其实不管他讲的是什么例
子，都是不断在跟我们讲四个原则：一是敬人的原则；二是自律的原则，就是在交往过
程中要克己...  
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