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内容概要

　　全书分为8章，主要内容包括:：礼仪引论，个人礼仪、不同公共场所礼仪、社交礼仪、求职礼仪
、职场礼仪、涉外礼仪和中外习俗与礼仪。
为增加可读性，书中引用案例导入和形象的插图。
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书籍目录

第一章 礼仪引论
　第一节 礼仪的起源与发展
 　一、礼仪的起源
 　二、礼仪的发展
　第二节 礼仪的含义
　第三节 礼仪的特征与原则
 　一、礼仪的特征
 　二、礼仪的原则
　第四节 礼仪的作用
 　一、有助于人们提高自身的修养，提高自身的综合素质
 　二、有助于促进人们改善人际关系，提高交际能力
 　三、有助于促进社会文明，构建和谐社会
第二章 个人礼仪
　第一节 仪容
 　一、仪容的定义
 　二、仪容美的含义
 　三、容貌修饰的技巧
 　四、头发的修饰
 　五、口腔清洁
 　六、手部清洁
　第二节 仪表
 　一、仪表的定义
 　二、仪表修饰应遵循的原则
　第三节 仪态
 　一、站姿
 　二、坐姿
 　三、走姿
 　四、蹲姿
 　五、鞠躬
 　六、手势
 　七、微笑
　第四节 服饰规范
 　一、服装的类型
 　二、事业成功的服饰奥秘
 　三、日常生活的服饰礼仪
第三章 校园礼仪
　第一节 校园交往礼仪
 　一、师生交往礼仪
 　二、同学交往礼仪
　第二节 校园公共礼仪
 　一、进出学校的礼仪
 　二、课堂礼仪
 　三、进出办公室礼仪
 　四、图书馆、阅览室、网络礼仪
 　五、升旗礼仪
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 　六、参加集会礼仪
 　七、食堂就餐礼仪
　　八、宿舍礼仪
第四章 家庭礼仪
　第一节 家庭礼仪的概述
 　一、家庭礼仪的含义
 　二、家庭礼仪的特点
　第二节 家庭成员间的礼仪
 　一、正确使用称谓
 　二、孝敬长辈
 　三、夫妻相处的礼仪
 　四、兄弟姐妹相处的礼仪
　第三节 亲友间的礼仪
 　一、拜访亲友礼仪
 　二、待客礼仪
　第四节 邻里相处的礼仪
 　一、尊重邻里
 　二、邻里之间要互谅互让
 　三、邻里相处禁忌
第五章 社交礼仪
　第一节 日常交际礼仪
 　一、称呼与招呼
 　二、介绍
 　三、握手礼
 　四、致意
 　五、接递名片礼仪
 　六、乘车礼仪
 　七、送花的礼仪
　第二节 交谈礼仪
 　一、谈话的礼节
 　二、聆听的艺术
 　三、交谈的技巧
　第三节 公共场所礼仪
 　一、宴席礼仪
 　二、观看演出
 　三、舞会、沙龙礼仪
 　四、商场购物
 　五、乘电梯
第六章 职场礼仪
　第一节 求职礼仪
 　一、求职前礼仪
 　二、面试礼仪与技巧
 　三、求职面试后续礼仪
　第二节 职场办公礼仪
 　一、个人篇
 　二、实践篇
　第三节 职场商业活动礼仪
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 　一、迎宾与送别
 　二、谈判礼仪
 　三、会务礼仪
 　四、其他职场礼仪
　第四节 职场沟通礼仪
 　一、与上司相处的礼仪
 　二、与同事相处的礼仪
第七章 涉外礼仪
　第一节 国际礼宾次序和国旗的悬挂
 　一、国际礼宾次序
 　二、国旗的悬挂
　第二节 东盟十国礼仪与禁忌
　第三节 其他各国礼仪与禁忌
附录
参考文献
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章节摘录

版权页：   插图：   市场上的化妆品种类繁多，大致可分为两大类，即基础化妆品和修饰性化妆品。
基础化妆品是指保护皮肤、净化皮肤经常使用的化妆品，如：洗面奶、爽肤水、润肤霜等；修饰性化
妆品是指美化修饰用品，如：粉底液、口红、眉笔、胭脂等。
 （二）简单的化妆步骤及技巧 化妆是一门学问，要使化妆达到美化人的效果，就必须认真研究，掌
握不同性别不同场合化妆的基本方法和技巧。
化妆的正确顺序如下。
 （1）清洁皮肤（按肤质购买洗面奶） （2）上爽肤水（给皮肤补充水分或收缩毛孔，平衡皮肤的酸碱
度） （3）上营养霜（给皮肤补充营养） （4）上粉底液（让皮肤显得细腻、美白。
选择接近自己肤色的粉底液） （5）上粉饼或散粉（定妆作用） （6）画眉（眉头淡、眉坡深、眉峰高
、眉尾要清晰） （7）眼影（塑造眼睛的轮廓与个性，选择与自己衣服颜色相配的眼影） （8）画眼线
（上方从眼睛三分之二的地方往眼角方向画，下方画二分之一，也有人不画下眼线） （9）——画唇
线（按照自己的口型画，让嘴唇更加立体、动人） （10）上口红（口红要与自己的衣服相配，上口红
避免太红太深） （11）打胭脂（打胭脂要轻薄，看不出明显胭脂的痕迹） （12）夹睫毛、上睫毛膏 
四、头发的修饰 （一）头发清洗与护理 头发是容貌清洁修护的重要部位，蓬头垢面在社交场合是极
为失礼的。
光亮、柔顺的秀发，再配以端庄、美观的发型，不仅可以为自己的容貌增辉，还会受到人们的尊重和
欢迎。
头发的科学护理主要分护发和美发两个步骤。
护发是美发的基础，需及时按摩清洗，适时营养调理。
美发是护发的目的，需精心设计发型，认真修剪美化。
 （1）清洗头部：头发应当适时清洗。
洗发可以去除在头发上的灰尘和头皮的分泌物，有助于头发的生长和健康，尤其是油性头发，更加应
该勤洗。
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编辑推荐
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