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前言

孔子曾说过：“人无礼则不立，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”老百姓也常说：“礼多人不怪，油多菜不坏。
”那么，什么是礼呢？
“礼者敬人也”，“礼”就是尊重的意思。
在人际交往中，既要尊重别人，更要尊重自己。
但是尊重只在心里是不行的。
你还需要善于表达，所以它需要形式。
因此不仅要有礼，还要有仪，“仪”就是恰到好处地向别人表示尊重的形式。
遗憾的是，在我们这个号称礼仪之邦的国度，如今的文明礼仪状况，却令人汗颜。
香港一位学者开玩笑说，在国外，一听到声如洪钟的吵闹声，就知道是中国人；在国内，只要闻到有
臭味，就知道离厕所不远了。
这话或许有点夸张，但是看看国人的许多不文明行为，难道不是很常见吗：公共场所言谈举止豪放不
羁；闯红灯，爬栏杆，不守时；上公共汽车争先恐后；说话像吵架；做错事不道歉；吃自助餐时装得
满满的，吃不了就倒掉⋯⋯礼仪是一个人、组织乃至国家道德修养和文明程度的标志。
作为现代社会的文明而有教养的人士，实在不应该让这样的行为发生在自己身上。
是否讲究礼仪，可能会决定我们的事业开展得是否顺利。
我们或许听说过“一口痰终止了外商谈判”的报道，在生活中，一个不礼貌的电话可能气走客户，一
个应聘中的不雅举止，可能使我们失去一个很好的职位。
这样的事情在生活中并不少见。
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内容概要

　　本书是一本有关礼仪知识的通俗读物，可以帮助我们加强礼仪修养、提升气质形象。
文字轻松有趣，富有时代气息，内容贴近生活，主要包括个人形象，社交礼节，职场礼节，公共场所
礼节，家庭礼节五个部分。
读完此书，相信你可以在个人形象、人际往来、商务活动、公共场合、社区交际等方面大大增加自信
，举止适宜，游刃有余。
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”　71.入门看人意　72.住别人家，不要“宾至如归”　73.“我等你那第二只鞋呢！
”　74.朋友之间要“互惠”　75.约会不是查户口　76.合租要有君子协定　77.宠物和人谁重要
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章节摘录

重要的是你在别人眼中什么样1.穿着“得体”，才能有“面子”老话说：“七辈子学吃，八辈子学穿
。
”意思是，一户人家得富八辈子，才懂得穿，才会穿。
穿衣服真的有这么难吗？
实际上，穿衣戴帽的确有很深的学问。
有个词叫“体面”，可以说，只有穿着得体，才能有面子。
刘桓是某服装厂的业务员，论口才，论业务能力，都令他的老板“一百个放心”。
但没想到，在郑州少林武术节的订货会上，当他风尘仆仆找到一家商场后，接待人员见他胡子拉碴，
且衣冠不整，对他带的样品连看也不看，就把他打发走了。
因为这家商场认为：“就这样一副尊容，他厂里能生产出高档服装？
”刘桓非常窝火，这不是以貌取人吗？
可连续跑了几家商场，费尽口舌也没有如愿。
一气之下，他来到美容院做了美容，然后换上本厂生产的名牌服装，气宇轩昂地找到一家商场的总经
理。
对方见刘桓气度不凡，产品又属上乘，当即签订了60万元的订货合同。
现实中，人们总反对“以貌取人”，但是实际上有几个人不“以貌取人”呢？
对一个不熟悉的人，你不自觉地就要根据他的外表，来对他进行简单的初步判断。
不同的仪表代表了不同的人，随之就会有不同的际遇。
这个问题可不可以换成这样的假设，你在商场中选购商品，根据自己的消费心理，会选择购买一件包
装得又脏又破的产品吗？
肯定不会吧，因为普通消费者都认为，包装不仅仅是包装而已，它更代表了商品的质量和品位。
同样道理，人的“包装”也很重要，因而人们说“人靠衣装马靠鞍”，也就不奇怪了。
那么对于穿着，我们应该注意哪些问题呢？
总的来说，需要遵循三个原则，即时间原则、环境原则和个性原则。
时间原则。
首先是指服装有季节性。
如在深秋时节穿一件无袖轻薄的连衣裙，会令人觉得莫名其妙，不会留下好感。
在一天中，服装也有时间性，一般有日装和晚装之分。
日装要求轻便、舒适，便于活动，但款式不能过于裸露；晚装则要求艳丽、华贵、珠光宝气，适当裸
露一点也无伤大雅。
日装和晚装不能颠倒。
环境原则。
是指不同的工作环境、不同的社交场合，着装要有所不同。
有一位企业家去会见前来考察的德国同行，由于天气很热，他便像往常一样，穿着汗衫、短裤和凉鞋
去了。
而对方一见到他，立刻露出不高兴的神色，没谈几句就起身告辞了。
因为国外在这种重要场合，都要西装革履，否则就意味着瞧不起对方。
工作是正式的场合，虽然不必穿高档服装，也不能过于艳丽、裸露，但是一定要穿端庄大方的西装、
衬衫、套裙；上街等于到了公众场合，不能穿届家服、睡衣睡裤；探亲访友，着装应沉稳；去医院看
望病人，应随意大方；郊游、运动，应轻松随便；晚会、舞会，则可以鲜艳华丽。
总之，穿衣服要看场合。
个性原则。
要考虑两层因素：穿着对象和交际对象。
也就是说，你的穿着既要适合自己，能表现自己的个性风格，又要对应别人，与你的交际对象保持协
调一致。
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在生活中，我们常常会看到高高胖胖的女士，上身穿一件淡红色紧身衣，下身穿一条一步裙，露出肥
厚的前胸和粗壮的大腿，令人担心衣服随时会崩裂；而身材矮小的小姐，却上身穿深色蝙蝠衫，下身
穿长长的黑色呢裙，宽松肥大的衣裙把她整个人都装了进去，越发显得瘦弱憔悴。
男士也是如此，有的五大三粗的男子却穿着包臀的萝卜裤，让人看上去十分别扭。
要想穿得自然得体，就要根据自己的高、矮、胖、瘦，选择不同质地、颜色、款式的服装来扬长避短
。
着装的个性化，还要考虑容貌、肤色、年龄、职业、性格等多种因素。
比如，你的相貌老成，却穿大花短上衣，就显得很滑稽；你的肤色偏黄，却穿土黄色或黑色服装，就
越发像“出土文物”；你的年龄只有十八九岁，却穿灰色服装，气质像个40岁的大嫂。
着装还要综合考虑自己各方面的条件和社会条件，从而穿出自我、穿出个性。
比如，外形和气质都比较活泼的公关小姐，可以穿得艺术、夸张些，一件洋红色的旗袍既可以显出身
材美，又可以将容貌映衬得鲜亮高雅。
在外贸公司做公关工作的张小姐，总是喜欢穿款式陈旧、色泽暗淡的服装，尽管她努力工作，能力也
不错，但有好几次富有吸引力的工作机会都被那些衣着更时髦、打扮更精神的同事争取到了。
因为她的衣着似乎在说：“我是一个安分守己的人，我对目前的状况很满意。
”穿着无声地在表达着你的某种态度，至少别人在某种程度上会根据服装来理解你。
在一些重大的社交场合，穿着在表现自我的同时，还必须与他人保持一致。
曾有一位业务员到一家公司拜访公司的老总，他为了表示郑重其事，也为了让对方瞧得起自己，把自
己最好的一套衣服穿上了。
这套衣服很名贵，是一个世界著名品牌，的确将他衬托得气宇轩昂。
可是他的拜访成功了吗？
没有，而且就败在他的这套衣服上。
因为他的衣服比那家公司老总的还要高档。
那个老总看了，心里很不平衡，当然也没有把生意给他做。
可见，穿着要讲究个度，也要考虑你的交际对象。
在与人约见之前，一定要仔细考虑对方可能的穿着，并加以应对，这样才能缩短双方的心理距离，博
得对方的好感和信任。
服装对于人就像包装对于商品那样重要。
穿着要与时间、场合相适应，并要很好地表现自己的个性。
2.好印象从“头”开始华盛集团公司的卫董事长有一回要接受电视台的采访。
为了郑重起见，事前卫董事长特意向公司为自己特聘的个人形象顾问咨询：有没有需要特别注意的事
项。
对方专程赶来之后，仅仅向卫董事长提了一条建议，就是换一个较为儒雅而精神的发型，并且一定要
剃去鬓角，理由是发型对一个人的上镜效果至关重要。
果然，改换了发型之后，卫董事长在电视上亮相时，形象焕然一新。
他的发型使他显得精明强干，他的谈吐使他显得深刻稳健。
二者相辅相成，令电视观众为之倾倒。
这一实例说明：发型对商界人士的个人形象发挥着重要的、不可替代的作用。
因此，系统地学习一些美发的礼仪是很必要的。
在正常情况下，人们观察一个人往往是“从头开始”的。
位居于头顶之处的头发，自然不会被错过，而且还经常会给他人留下十分深刻的印象。
因此，曾有一位商务礼仪专家指出：“每当人们与一位商务人员陌路相逢时，最注意对方的，大都是
其发型、化妆、着装等。
正因如此，一名商务人员假如不想使本人形象受损，就不能够在外出应酬时不重视上述各点。
”美发一般是指人们对头发所进行的护理与修饰，其目的在于使之更加美观大方，并且适合自身的特
点。
美发的礼仪，指的就是人们护理、修饰头发的礼仪规范，是装束礼仪中不可或缺的一个重要组成部分
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。
从可操作的角度来讲，美发礼仪主要分为“护发礼仪”与“做发礼仪”这两个部分。
前者主要与头发的护理有关，后者则重点关注头发的修饰问题。
任何一名商界人士如果不打算使自己“头上失礼”的话，对护发礼仪与做发礼仪都应了解和遵守。
美发礼仪的基本要求是：必须经常保持健康、秀美、干净、清爽、卫生、整齐的状态。
要真正达到以上要求，就必须在头发的清洗、梳理、养护等几个方面加以注意。
首先，要重视头发的清洗。
任何一个健康而正常的人，头发都会随时产生各种分泌物，还会不断地吸附灰尘，并使之与分泌物或
汗液混合在一起，甚至产生不雅的气味。
这类情况一旦出现，无疑会影响到头发的外观。
请设想，若一名商务人员的头发看上去脏兮兮的，甚至成缕成片莫名其妙地黏在一起，怎么会让人产
生好感呢？
！
保持头发干净、清洁的基本方法是，要对它按时地认真进行清洗。
清洗头发，最好是每天一次，如果难以做到，也不宜拖得过久。
其次，要重视头发的梳理。
要使一个人的头发看上去整洁秀美、清爽悦目，就要将其认真梳理整齐，令其线条分明、层次清晰。
如果一个人的头发蓬乱如草，凌乱不堪，会很难被他人接受。
因此，每一位商界人士都应将梳理整齐自己的头发，当作每天都必须操练并经常自查的“基本功”。
就梳理自己的头发来讲，有必要注意两点：一是要选择适当的工具。
梳理头发，不要直接使用手指抓挠，而应当选用专用的头梳、头刷等梳理工具。
在外出上班时，商界人士最好随身携带一把发梳，以备不时之需。
同时，梳理头发要避免公开操作。
因为梳头是一种私人性质的活动，他人所了解的，应当是其结果，而不是它的过程。
“当众理衣鬓”，在外人面前梳头，使残发和发屑纷纷飘落，是不文雅的。
现在有许多人喜欢染发，那么染发好不好呢？
把头发染得鲜艳夺目，无疑会让人注视你，但是如果你仔细观察，这些眼光中恐怕没有尊敬。
《格调》一书认为，染发是格调不高的表现。
里根总统就曾因为染发而受到形象设计专家诟病。
时尚青年染发也无不可，但是如果你想显示庄重典雅、有身份，或者出席正式场合，就尽量不要染发
。
当然只要不染成彩色，让人看不出你染过发，还是可以的。
人们观察一个人往往是从头发开始的，我们对头发应清洗干净，修剪清爽，梳理整齐，出席正式场合
不要染发。
3.女士出门要不要化妆？
许多人喜欢看韩国电视剧。
韩剧不仅情节吸引人，而且其中的俊男靓女也让人看着“养眼”。
许多观众发现，韩国的服饰、化妆比较讲究，韩国的电影、电视明星看起来非常靓丽、时尚，因此韩
流成为年轻人趋之若鹜的一种风尚。
在韩国，人们对形象的确是很讲究的，比如，韩国女性出门前，都要化妆、修饰自己。
他们认为，女性出门如果不化妆，是对别人的不尊重。
实际上在文明程度比较高的国家，都是如此。
有人可能要说，“清水出芙蓉，天然去雕饰”这样的自然美不是更好吗？
这话固然没错，但这只是一种理想的境界，因为现实生活中又有多少人能够做到“清水出芙蓉，天然
去雕饰”呢？
实际上天生丽质的人是非常少的。
即使许多电影明星在屏幕上光彩照人，卸了妆站到人堆里，也看不出有什么特别。
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这就是化妆的力量。
现代社会，很多人已经认识到了化妆的这种力量。
化妆，就是在外貌上掩盖自己的缺点并表现自己优点，使自己变得更美的一个加工过程。
有人可能要问，那凭什么只要求女士化妆，男人却不必化妆呢？
不是男女不平等，而是男人不适合化妆。
当然男士对面部的修饰也很重要，比如脸部要整洁，发型要美观，不能露出鼻毛，等等。
实际上，只要一个人在社会上活动，和人交往，就有义务在别人面前呈现出整洁、美好的形象。
因为这可以让别人看上去很舒服，正所谓“养眼”一样，这是对别人的一种尊重。
其次，让别人觉得自己很美，也可以增加我们的吸引力，所以何乐而不为呢？
女士在社交场合素面朝天，不但不美，还会让人觉得我们懒惰不修边幅——有句话说得好：“没有丑
人，只有懒人。
”当然化妆是有技巧的，不是说任何化妆都可以美化人，化得不好，只能适得其反。
也许我们看到过这样的女人：没化别的妆，只涂了一个嘴唇，而且是很红很艳的唇膏，乍看上去好像
脸上只有一张嘴；有的女人单看脸，很漂亮，可是再看脖子就露了馅——脖子和脸不是一个颜色，脸
比脖子要白得多，好像戴了个假面具；有的女士把眼线化得特别突出，不由得让人想起我们的“国宝
”，生硬、不自然；还有的女士穿着蓝裙子，却描了个橘红色的嘴唇⋯⋯但愿我们自己没有犯过这样
的错误。
类似这样的化妆，是不协调、不雅观的，会丑化我们的形象。
那么女士化妆需要遵循哪些原则呢？
首先，要化淡妆。
“清水出芙蓉，天然去雕饰”，虽然不能完全达到，但还是要尽量追求那种境界。
化妆后自然而然，没有痕迹，让别人觉得你天生美丽这才是化妆的最高境界。
那么什么时候可以化浓妆呢？
参加晚会的时候可以，因为晚上灯光暗，浓妆比较醒目；上电视做节目或上舞台表演也可以化浓妆，
因为本身就是为了引人注目。
其次，化妆要协调。
协调是美的一个重要原则。
化妆要兼顾身体上的其他部位。
比如，指甲油和唇彩应该是一个颜色。
不能嘴巴是红的，手指甲是绿的，脚趾甲是黑的，整个人像个调色板。
再说说香水。
就像不能化浓妆一样，香水也不宜喷得太浓。
涂香水的本意是要避免在公众场合自己身上汗味太重，或者有其他难闻的气味，所以适当地喷洒一点
，交际圈一两米之内有点芬芳就可以了。
喷得太多，让人闻着犯晕，甚至怀疑你有狐臭，那就弄巧成拙了。
戴首饰也有规则。
职业规范和妆饰规律一般要求职员素雅端庄，朴实无华，因此职业场合应该不戴或少戴饰物，正式场
合首饰也以少为佳。
女性佩戴金饰一般不应超过三件，其中两手最多各戴一枚戒指，再多了就俗气了。
最后，不能在别人面前化妆。
有的女士上班、开会，没事了，或等公共汽车，就拿出小镜子美化自己，这样做不合适。
因为化妆是修饰自己的个人行为，在别人面前这样做，有故意引入注目之嫌。
在社交生活中，女士化妆是一种礼貌。
女士化妆的原则是：一要化淡妆，二要注意协调。
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编辑推荐

《仪表堂堂:精英人士必知的77条礼仪规范》让你成为这样的人：彬彬有礼，儒雅稳重，宽容谦让，友
好热情，大方可信。
《仪表堂堂:精英人士必知的77条礼仪规范》是当代白领行走职场、展示个人形象的礼仪读本；在公共
场所表现绅士淑女风度，维护家庭社区和谐的个人修养规范；友好待人、获取良好人际关系的行动指
南。
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