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内容概要

　　本书充分考虑到学生学习礼仪的实际需要，较为全面地介绍了现代礼仪的基本知识。
书中内容涉及个人礼仪、社交礼仪、公共场所礼仪、学校礼仪、家庭礼仪、商务礼仪、服务礼仪、职
场日常礼仪、世界部分国家礼仪礼俗，每章都有学习目标、教学要求，每节都有引例、礼仪的具体内
容和基本训练。
本书以现代、实用、创新为特色，语言简洁，具有较强的操作性。
注重调动学生礼仪实践的积极性，既有助于学生学习，又有利于教师教学。

　　本书可作为相关专业学生的礼仪课教材，也可为其他读者自学礼仪知识提供参考。
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章节摘录

版权页:第一章　个人礼仪学习目标通过本章学习，基本了解个人礼仪的基本要求及规范，认识到举止
不端、衣冠不整等会影响自身形象，并且会增加求职的难度。
认知：能够了解仪容、仪表、仪态的礼仪规范及言谈举止的礼仪细节等。
理解：随着知识经济的到来，我国服务业也面临着巨大的挑战，塑造完美的个人形象是非常重要的。
深入学习礼仪知识和技巧，才能赢得上司、客户、朋友和同事的信赖与尊重。
运用：通过本章学习，学生更加注重自己的个人礼仪，并且可以推广到其他人身上。
几千年的人类文明史证明，文雅的仪表和悦人的仪态一直是人们孜孜以求的。
如今，随着现代社会人际交往的日渐频繁，人们对个人的礼仪倍加关注。
从表面看，个人礼仪仅仅涉及个人穿着打扮、举手投足之类无关痛痒的小节小事，但小节之处显精华
，举止言谈见文化。
个人礼仪是社会生活中每个个体的生活行为规范与待人处世的准则，是个人仪表、仪容、言谈、举止
、待人接物等方面的个体规定，是个人道德品质、文化素养、教养良知等精神内涵的外在表现。
其核心是尊重为本、与人为善、表里如一、内外一致。
“行为心表，言为心声”是众所周知的，个人礼仪如果不以社会公德为基础，不以个人品格修养、文
化素养为基础，而只是在形式上下工夫，就无法从本质上表现出对他人的尊敬之心、友好之情，因而
也就不可能真正地打动对方、感染对方，从而增进彼此的友谊，融洽彼此的关系。
“诚于中则形于外”，只有内心具备了高尚的道德情操，才能有风流儒雅的风度；只有有道德、有修
养、有文化、有学识的人才能“知书识礼”，才能严于律己，宽以待人，才能真正成为明辨礼与非礼
界限的文明人。
个人礼仪不仅是衡量一个人道德水准高低和有无教养的尺度，而且也是一个社会、一个国家文明程度
的重要标志。
第一节　仪容礼仪学习目标1.掌握头发护理技能。
2.掌握面部清洁技能。
3.掌握不同脸形的化妆技巧。
引例被誉为“经营管理之神”的松下电器集团（松下电器）总裁松下幸之助先生，早年时不修边幅，
头发乱糟糟，衣服脏兮兮，并且有许多皱褶，皮鞋也不亮，像一个邋遢的老头。
有一次去理发馆理发，当理发师得知他就是大名鼎鼎的松下电器总裁时，惊讶得不知该说什么。
过了一会儿，他严肃地对松下先生说：“您作为一个有名气的公司的老板，还这样不注意自己的外表
，别人怎么说呢？
从这一点可以看到贵公司的形象，有损于公司名气啊。
”松下先生听了，顿时悟出理发师话中的真谛。
从此，他的衣服总是整整齐齐的，皮鞋锃亮，头发梳得油光。
外人与他打交道时，看到他整齐的装束与整洁的外貌，顿生好感，不由肃然起敬。
思考题：松下电器总裁悟出理发师话中的真谛是什么？
仪容，通常是指一个人的外貌，包括发式、面容、脸色等状态。
它反映了一个人的精神面貌、朝气与活力，是传达给接触对象的最直接、最生动的第一信息，并将影
响到对方对自己的整体评价。
一、头发要求（一）头发护理头发的好与坏，能够体现一个人的健康程度，我们每个人都想拥有一头
乌黑亮丽的头发。
从科学的角度去分析，真正健康的头发有四个基本特征：弹性、柔亮、结构紧密、乌黑。
从发质去分析，头发发质分为三类。
（1）中性健康的发质：头发自然润泽、亮丽柔美，特别好梳理。
这体现出人体的血液循环良好，形成一层本酸性保护网，分泌正常的油脂。
建议每周洗头发3～5次，并要用温和含水量大的洗发产品来护理。
（2）干性发质：头皮敏感发痒，头发较干燥没有弹性，容易脱落。
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原因是烫发染发次数过多，导致角蛋白流失，缺乏油脂的分泌。
应该先用滋润的护发产品，轻轻按摩头皮和发梢，并对头发进行定期修护，加强保护。
平时需要使用乌黑柔亮型，负离子、游离子油型洗护产品。
（3）油脂性头皮和发质：头发非常油腻，没有弹性，疏松不好定型。
原因是食用太多的甜食和脂肪量太高的食物，导致油脂分泌过多，建议不要大力地梳擦、按摩头皮，
应该用专门平衡油脂的洗发产品，不要用热水洗头发，应该用温水。
每次洗发后，要使用能收紧头皮、控制油脂分泌的活发露。
在头发的日常洗护保养中我们应该做到如下四个方面。
（1）洗发前的梳理。
这是许多人容易忽视的细节。
适当的梳理不仅可以促进头部皮肤的血液循环，而且将减少洗发时断发和脱发的机会，是保养头发的
好办法。
具体步骤非常简单，就是用大齿梳子从头部皮肤到发梢将头发理顺。
（2）确定水温。
洗发的时候要注意调节好水的温度，太烫的水温会伤及发质，太冷的水则难以除垢，最适宜的水温应
在40℃左右。
（3）分两次彻底清洗，要尽量保证不留黏滑物。
如果头发清洁得不彻底，容易很快积聚新的污垢，令头发受损。
（4）梳理头发时动作一定要轻柔。
古人云“欲发不脱，梳头千遍”。
北宋大文学家苏东坡的头发曾一度陆续脱落，后来他接受一位名医的劝告――早晚梳头，不久即见效
，并在月下梳头时吟成酒醒岁月理发而寝的著名诗篇。
我们应当养成每天早晚梳头的良好习惯，以利头发保健和身体健康。
梳理头发要注意工具的选择。
选择梳子的材料关键是梳齿必须排列均匀、整齐，间隔宽窄合适，不疏不密；梳齿的尖端要钝圆，不
可过于尖锐，以免损伤头皮。
为了防止皮肤传染病，梳子不宜转借他人使用，也不宜使用公用梳子。
每天梳理头发时若发现有几十根头发脱落，这是正常的新陈代谢现象，不必担心。
梳理自己的头发，不宜当众进行。
最好随身携带一把梳子，不要以手指代替梳子。
梳理头发时，难免会产生少许断发、头屑等，不要信手乱扔。
（二）头发修剪发型是仪容美的重要部分。
有位美容学家说：“发式是人的第二面孔。
”合适的发型会使人容光焕发、风度翩翩。
发型要符合自己的职业，符合自己的内在气质和风度，符合自己的年龄、脸形、身材和性格，显示和
谐之美。
同时，要慎重染色。
（1）对于女性来说，太长的头发是非职业化的信息，工作场合女士不宜梳披肩发，头发不可遮挡眼
睛，不留怪异的新潮发型；头发过肩的，工作时要扎起，宜拢在脑后，或束或挽或盘，以深色的发夹
网罩为好。
女士发型多样，变化大，发型必须根据自己的脸形来设计。
椭圆形脸可选任意发型；圆形脸应将头顶部的头发梳高，使脸部增加几分力度，并设法遮住两颊；长
形脸看起来面部消瘦，发型应适当遮住前额，并设法使双颊显得宽竖；方形脸应设法掩饰棱角，使脸
显得圆润些；额部窄的脸，应增加额头两侧头发的厚度。
（2）男士的头发要保持清洁，长度要适宜，前不及眉，旁不遮耳，后不及衣领；不能留长发、大鬃
角；不留络腮胡子或小胡子。
男士的发型也要体现一个人的性格、修养和气质。
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短发型可以体现青年人朝气蓬勃的精神面貌；长形脸的男士不宜留太短的头发；下巴较方的人可以留
些鬈发；瘦高的人应留长一点的头发；矮胖、瘦小的人头发不宜长。
要想保持发型的美观，需要定期修剪头发，并且持之以恒。
通常应当每半个月左右修剪一次，至少也要确保每个月修剪一次。
二、面部要求为了使自己容光焕发，能够彰显活力，给对方留下良好的印象，每个人都应注意面部清
洁与适当的修饰。
（一）口腔清洁保持口腔清洁，是与人交往的必需环节。
一口洁白的牙齿是很美的，而黄色或发黑的牙齿则在启齿谈笑时，显得很不文雅。
保持牙齿的清洁，首先要坚持每日早晚刷牙，清除口腔细菌、饭渣，防止牙石沉积。
刷牙时应顺着牙缝的方向上下刷，要刷到牙齿的各个部位，平时不能喝过浓的茶，以防止牙齿变黄。
不可以当众剔牙、嘬牙花子；与人交谈时，口角不应有白沫；工作之前或与人交往前不要吃葱、蒜、
韭菜等带有强烈异味的食物，更不能饮酒过量，引起别人的反感；不能在人前嚼口香糖，一边与人说
话一边嚼糖就更不礼貌了。
（二）修理眉毛修眉是一门技巧性很高的技术，既要掌握操作技术，又必须认真仔细，才能修出理想
的眉形。
其主要步骤包括如下六个方面。
（1）准备用具。
修眉前先准备好眉钳、小镊子、眉笔、眉刷、镜子、小剪子、润肤霜和小棉球等用具。
（2）清洁眉毛。
对着镜子用小眉刷轻刷双眉，以除去粉剂及皮屑。
用棉球蘸酒精或收敛性润肤水，擦眉毛及周围，使之清洁。
（3）用温水浸湿棉球或热毛巾盖住双眉，使眉毛部位的组织松软；柔软剂亦能使眉毛及其周围的皮
肤松软。
（4）确定眉形。
掌握眉峰、眉头、眉梢的关键点，眉峰在眉毛的2/3处。
先用眉笔画出适合自己的眉形，凡留在轮廓线以外的眉毛都是多余的。
（5）修整形状。
用眉钳把多余的眉毛一根根地拔掉，直至获得理想的眉形。
散眉拔除后，用收敛性化妆水拍打双眉及其周围的皮肤，以收缩皮肤毛孔。
（6）必要时用眉笔修饰。
在描眉时通常要注意两头淡、中间浓，上边浅、下边深。
最后要提醒的是，两根相距很近的眉毛会给人一种心事重重的感觉。
太浓的眉毛则会使脸的轮廓线条显得太硬朗。
若两条眉毛太稀疏，又显得缺乏个性。
不管眉毛形状如何，向上挑起线条，会让人显得更富活力。
（三）面部清洁为了使自己容光焕发，能够彰显活力，应注意面部的清洁与适当的修饰。
洗脸的时间一般是早上起床后和晚上睡觉前，一天两次。
男性的皮肤多为油性或偏油性，可以增加洗脸次数，以除去油光，保持面部皮肤的清爽与整洁。
取洗面奶适量，用双手的中指和无名指的指肚在脸上由内向外打圈揉搓，使污垢浮上表面。
面积较大的脸颊部位需要特别仔细关照。
洗脸的重要技巧是不要太用力，以免给肌肤带来不必要的负担。
要记得洗脖子，下巴底部、耳下等部位也要仔细洗净，粉底霜没去除干净将引发肌肤各种困扰。
天冷时要使用温水洗脸，以免毛孔紧闭而影响清洗效果。
洗脸后用毛巾擦拭脸上水分时，不可用力揉搓，以免伤害肌肤。
正确的方法是将毛巾轻敷在脸颊上，让毛巾自然吸干水分。
要保持面部的润泽光洁，仅仅洗脸是不够的，面部的保养也很重要。
面部保养需要使用基础护肤品，一般包括洗面奶、柔肤水（爽肤水）和乳液。
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正确的步骤是用洗面奶洗脸―拍打柔肤水（爽肤水）―涂抹乳液。
在室外工作时还要适量涂抹防晒用品。
保持面部清洁还要注意去除眼角的分泌物。
戴眼镜者还应注意，眼镜片上的多余物也要及时揩除。
除了具有宗教信仰与风俗习惯者之外，男性不宜蓄留胡须，因为它在交际场合显得不清洁，还不尊重
交往对象，所以男性最好每天坚持剃一次胡须，绝对不可以胡子拉碴地上班或会面。
此外还要注意经常检查和修剪“鼻毛”，在人际交往中，偶尔有一两根鼻毛黑乎乎地“外出”，是很
破坏他人对自己的看法的。
（四）面部化妆俗话说：“三分容貌七分打扮。
”化妆可以增添自信，缓解压力，对交往对象表示礼貌和尊重。
在当今社会中，化妆已逐渐被越来越多的人重视。
男士妆容以整洁和反映男子自然具有的肤色、五官轮廓和气度为佳。
男士应注意清洁面部，勤刮胡须，勤剪鼻毛；勤洗手、勤修剪指甲，保持指甲清洁卫生；清洗面、手
，清洗后用护肤品护理。
女士化妆时要特别遵循整体协调。
在化妆时，应努力使整个妆面协调，并且应与全身的装扮协调，与所处的场合协调，与当时的身份协
调，以体现出自己慧眼独具、品位不俗。
化妆的基本步骤包括如下八个方面。
（1）洁面。
化妆前必须彻底清洁面部皮肤，尤其是油脂分泌较多的鼻翼两侧及额头等处。
如果时间充裕，还可以做面膜。
做完面膜再上妆，可以使妆容更加服帖和自然。
（2）打底。
使用爽肤水或化妆水拍打脸部，直至全部吸收。
选择适合自己的乳液或面霜在面部抹匀，并使用隔离霜或粉底液让皮肤白匀称。
最后使用比隔离霜或粉底液白一号色的粉饼，将面色修匀。
（3）施眼影。
施眼影的主要目的是强化面部的立体感，表现眼部结构，并且使化妆者的双眼显得更为明亮传神。
眼影色调包括阴影色、晕染色、提亮色、强调色。
①阴影色，包括灰色、棕色，涂在希望显得窄小、深凹的部位。
②晕染色，包括棕红色、肉红色，用于晕染阴影色的上缘，使阴影色显得自然真实。
③提亮色，包括白色、肉色、浅粉、浅黄，用于希望显得高、宽阔的部位，使之与阴影色产生对比，
加强眼部的立体感。
④强调色，包括蓝色、绿色、紫色、金银色，用于眼尾，面积不宜大，用于修饰美化眼睛，吸引人的
注意力。
施眼影时，有两大问题应予注意。
一是要选对眼影的具体颜色。
过分鲜艳的眼影，一般仅适用于晚妆，而不适用于工作妆。
对于中国人来说，化工作妆时选用浅咖啡色的眼影往往收效较好。
二是要施出眼影的层次感。
施眼影时，最忌没有厚薄深浅之分。
注意使之由浅而深、层次分明，将有助于强化化妆者眼部的轮廓。
施眼影前先勾勒眼线，眼角处贴近睫毛根部由内而外平实拉出。
然后选择与上衣一致或者相对称颜色的眼影涂于眼皮上方，并用白色眼影涂于眉毛下方眼窝上方处，
以增加眼部的立体感。
由眼角开始轻轻地涂上深色的眼影，较大范围地涂在上眼睑上，重点放在眼尾，在下眼睑的外1/3也要
扫上眼影。
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然后用黑色眼线笔勾画出上、下眼线。
用睫毛夹将睫毛夹弯，使睫毛卷曲上翘后，涂抹睫毛膏。
（4）画眉毛。
眉毛应画得轻松自然，画眉毛最好选用眉刷，蘸上眉粉，一点一点刷上去。
眉粉的重点应放在眉长的1/3处。
眉毛的长短和形状要根据脸形而定。
（5）抹腮红。
腮红可以让面部气色更加红润。
在脸颊处用刷子轻蘸腮红，一点一点地淡涂。
涂的范围高不过眉，低不过嘴角，宽不过眼。
（6）扑粉进行定妆。
在上好腮红后，即应以定妆粉定妆，以便吸收汗、皮脂，并避免脱妆。
（7）涂唇妆。
唇妆是脸部化妆的最后一步，既可改变不理想的唇形，又可使双唇更加娇媚迷人，起到画龙点睛的作
用。
要先以唇线笔描好唇线，确定好理想的唇形。
唇线笔的颜色要略深于唇膏的颜色。
描唇形时，嘴应自然放松张开，先描上唇，后描下唇。
在描唇形时，应从左右两侧分别沿着唇部的轮廓线向中间画。
上唇嘴角要描细，下唇嘴角则要略去。
描好唇形后，才能涂唇膏。
选择唇膏时，既可以选彩色，也可以选无色。
但要求其安全无害，并要避免选用鲜艳古怪之色。
女性一般宜选棕色、橙色或粉色，男性则宜选无色唇膏。
涂唇膏时，应从两侧涂向中间，并要使之均匀而又不超出唇线笔画定的唇形。
涂唇膏后，要用纸巾吸去多余的唇膏，并细心检查一下牙齿上有无唇膏的痕迹。
（8）检查效果。
总之，高明的化妆，既要彰显漂亮的仪表，又要几乎不露人工痕迹，美丽淡雅。
不同脸形的人，化妆技巧是不同的。
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