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前言

我国自古就被成为“礼仪之邦”，以礼行天下是我们中华民族的传统美德。
孔子更是以“不学礼，无以立”的言论闻名于后世。
就是说一个人如果不学习礼仪，不懂得礼仪，就很难在社会上很好地立足和发展，更谈不上受到他人
的欢迎。
    随着社会的快速发展，人们的社会交往日益频繁，礼仪作为联系沟通交往的桥梁，显得更为重要，
且有了新的发展。
    现代礼仪更能展现个体的内在的善良和美好。
得体的礼仪让人们在各种场合进退得宜。
    时代改变的是人们的社会地位和生存方式。
礼仪的表现方式虽然会随着文化或者人们的生活有所改变，但其最本质的精神却是不变的。
    生活中的礼仪细节并非人人都精通，但只要我们把礼仪的基本内容铭记于心，在社交场合娴熟运用
，可以很好地提升个人的竞争力。
    为了帮助广大读者较好地掌握各种场合所需要的礼仪知识，我们编撰了《影响一生的10堂礼仪课》
一书。
全书共分10个章节，分别讲述了个人形象礼仪、社交礼仪、日常生活礼仪、商务礼仪、学校礼仪、职
场礼仪、节日风俗礼仪、餐饮舞会礼仪、涉外礼仪、服务礼仪等多种礼仪规范。
    在编撰过程中，本书参考了国内外大量的礼仪资料，注重新颖性，知识性与实用性的结合，力求全
面反映各种社交场合的礼仪内容，希望本书能使您全面的了解礼仪的魅力，为您迈向成功提供一些帮
助。
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内容概要

在现代社会，优雅的行为举止、得体的仪态和语言，已成为人们行走社会畅通无阻的通行证，其力量
和价值都是无可比拟的。
学习一些与日常工作和生活密切相关的礼仪常识，是每一个现代人立身处世的基本要求。

礼仪不仅展现了一个人的风度和魅力，还体现了一个人的内在学识和文化修养。
从一定程度上来说，礼仪是成功的催化剂，没有礼仪，就没有人生和事业的成功。
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书籍目录

第一堂课个人形象，得体妆扮尽显个人魅力
　　西汉戴圣说：“凡人之所以为人者，礼义也。
礼义之始在于正容体、齐颜色、顺辞令。
”个人形象礼仪包括仪容、表情、举止、服饰等方面的礼节规范。
它是评价一个人的重要因素，体现出一个人的气质与修养，是值得注重的重要方面。

一、恰到好处的妆点
二、会说话的眼睛
三、魅力从笑容中来
四、让自己变得讨喜
五、把自己当成一道风景
六、得体的服饰是对他人的尊重
七、精选配饰，锦上添花
第二堂课日常生活，衣食住行的指南针
　　在日常生活中，人们的所作所为往往能更客观更准确地反映出每个人的品德与修养。
因此，在日常生活中，对于一些细小的行为，不能过分的粗枝大叶，因小失大，遵守一些生活礼仪还
是必要的。

一、婚姻是一件喜庆又严肃的事
二、结婚后小夫妻相处的礼节
三、享受接待的时刻
四、被接待也是一种幸福
五、与邻居们的交往
六、出去玩不要忘了这些
七、公共场合理应持有的修养
八、E时代的沟通之道
第三堂课社会交往，让你有礼走遍天下
　　社交礼仪是指在人际交往、社会交往和国际交往活动中，用于表示尊重、亲善和友好的首选行为
规范和惯用形式。
社交礼仪具有广泛的内涵，包含着会面、邀请、接待、交谈、拜访、赠受、舞会等社交方面。
掌握和运用社交礼仪知识，能够大大提升自己的社交魅力。

一、出门在外，别忘了带上礼仪
二、来而不往非礼也
三、让你的语言更美一些
第四堂课职场办公，如鱼得水玩转职场
　　职场办公礼仪是指人们在职业场所中应当遵循的一系列礼仪原则。
它是现代社交礼仪的主体之一。
在复杂多变的职场中，无论是求职者与面试者，还是上级与下级、同事之间的交往，都离不开职场礼
仪。

一、开启职场成功的金钥匙
二、展示恰到好处的美丽
三、别让不好的习惯毁了你
四、工作餐要怎样吃
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五、办公室不是你的私人领地
第五堂课商务应酬，****人士的礼仪之窗
　　所谓商务礼仪，是指人们在从事商品流通的各种经济行为中应当遵循的一系列礼仪规范。
它主要包括商贸活动中接待、拜访、洽谈、签约，以及庆典等方面的内容。
商务礼仪对促进商务活动所起的巨大作用，已越来越引起人们的重视。

一、让仪容提升你的素养
二、让客人宾至如归
三、争取客户的礼仪
四、商务会议ABC
五、洽谈中的礼仪
六、商务庆典很重要
七、与外商交往的礼仪
第六堂课餐饮舞会，美食美客都是风景
　　饮食礼仪因宴席的性质、目的而不同；不同的地区，也是千差万别。
古代的饮食礼仪是按阶层划分：宫廷，官府，行帮，民间等。
而现代饮食礼仪则简化为主人和客人了。
不管是中餐还是西餐，无非是两方面的礼仪，一是来自自身的礼仪规范，比如说餐饮适量、举止文雅
；另一个是就餐时自身之外的礼仪规范，比如说菜单、音乐、环境等。

一、中餐礼仪知多少
二、了解西方人的饮食习惯
三、吃西餐的基本礼仪
四、餐桌上的失仪陷阱
五、餐巾的正确使用法
六、国外待客吃饭习俗
七、自然从容不失礼
八、舞会上的礼仪
第七堂课学校礼仪，走向成功的教育规范
　　校园文明礼仪是构建和谐校园的润滑剂，是展现优良校风，彰显良好精神风貌最直接有效的形式
。
学校礼仪，不仅是衡量一个学校文明素质的标尺，也是展现一个国家国民素质的社会窗口。
为此，学校礼仪要求教师与学生应共同展现良好的礼仪风采。

一、教师应为人师表
二、做个学生的样子
三、学习时应有的态度
四、学生住校生活的礼仪
五、让学校生活轻松有序
第八堂课涉外礼仪，恰到好处的国际礼仪规范
　　我国是一个具有悠久历史和文明传统的礼仪之邦，自古以来就倡导“礼治”，将礼义廉耻作为立
国之本。
懂礼仪讲礼貌，是现代社会中跨文化交流的客观要求，同时也是一个国家一个民族乃至一个人文明程
度的重要标志。
因此，作为涉外人员更应该增强礼仪观念、提高礼仪素养。

一、涉外人员的形象妆容
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二、涉外活动中的得体应对
三、涉外活动中的迎送
四、用礼貌成就涉外活动
五、不要“非礼”外国人
六、有品位的宴请活动
第九堂课服务接待，尽心尽力做好分内之事
　　在市场经济条件下，实用礼仪已成为其服务水平的决定因素，而服务水平则决定了其市场竞争力
。
有形、规范、系统的服务礼仪，不仅可以树立服务人员和企业良好的形象，更可以塑造受客户欢迎的
服务规范和服务技巧，能让服务人员在和客户交往中赢得理解、好感和信任。

一、宾馆服务员应有的素质
二、让顾客满意而归的营业员
三、做个优雅的美容师
四、将空乘服务做到最好
第十堂课旅游民俗，享受在路上的每一刻
　　无论是在中国还是到了国外，节日都是一个重要的文化因素；而在日常生活、外交政治、社会商
业中，不同国家所遵从的交往礼节不尽相同，甚至是大相径庭。
所以，大家在了解中西文化时，节日礼仪知识的接触就必不可少，通过对中西方不同礼仪的了解和比
较，人们能更深入地理解不同的文化及差异。

一、带领游客游遍天下
二、尊重我国的传统节日
三、现代人怎么过节
四、人尽皆知的西方节日
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章节摘录

一、恰到好处的妆点    现代社会，人们对仪容越来越重视。
一个人良好的仪容卫生，能够给人以端庄、稳重、大方的印象，既能体现自尊自爱，又能表示对他人
的尊重与礼貌。
做好个人仪容卫生的基本要求主要有如下几方面：    头发要勤于梳洗，发型要朴素大方。
男士可选择中分式、侧分式、短平式、后背式，女士可选择齐耳的短发式或留稍长微曲的长发。
男士头发不应盖过耳部，不触及后衣领，也不要烫发。
女士头发不应遮住脸部，前面刘海不要过低。
    面部要注意清洁与适当的修饰。
男士要剃净胡须、刮齐鬓角、剪短鼻毛，不留小胡子和大鬓角。
女士可适当化妆，但以浅妆、淡妆为宜，不可浓妆艳抹，并避免使用气味浓烈的化妆品。
    做到勤洗澡、勤换衣袜、勤剪指甲、勤漱口，上班前最好不要吃大葱、大蒜之类有异味的食物，必
要时可含一点茶叶或嚼口香糖，以去除异味。
    为了维护自我形象，有必要修饰仪容。
在人际交往中，每个人的仪容都会引起交往对象的特别关注。
并将影响到对方对自己的整体评价。
    （一）面颊化妆    面颊化妆，就是涂抹胭脂，有大红、玫瑰红、粉红、桃红、水红等不同颜色，使
用时可根据肤色、部位等实际情况选用。
    其关键技巧在于抹胭脂时操作要轻，胭脂分布要匀，色彩过渡要自然，并以使用后不产生人工涂抹
的痕迹为宜。
胭脂着色的中心位置应掌握在颧骨附近。
操作时要用胭脂扑或胭脂扫，以颧骨为出发点往耳朵上缘方向轻轻抹去，接着用手掌轻柔地把胭脂晕
开。
需要提醒的是，开始涂抹时胭脂用量要少，少到几乎看不出明显的效果，晕开后似化妆未化妆。
以后手法熟练时再根据实际需要，逐步作适当的调节。
    由于每个人面部的肤色、身体状况各不相同，使用胭脂就得按需选用。
如原来面颊过红，就需多扑些妆粉来弥补，使红色淡化，然后再用粉红色的胭脂晕开，尽可能使红与
周围的肤色协调，减少色调上的强烈反差。
又如在面色苍白时，宜选用桃红色的胭脂，晕开面广一些，这样就可以避免整个面颊部位色调有明显
的反差。
如果使用油脂型胭脂，还可使皮肤呈现出一点光泽。
    面颊部位的化妆，要注意涂抹的浓谈以及涂抹的范围，以使面部的两颊泛出微微的红晕，产生健康
、艳丽、楚楚动人的效果。
    （二）眼部化妆    眼部化妆，重点在色彩组合。
在隔离和粉底，定妆完以后，在睫毛根部画一条均匀的眼线，再在上眼睑均匀平铺提亮的白色眼影，
尤其在眉弓处加重，注意眼角不要忽略。
如果你皮肤黑的话，比较百搭的就是暗色的眼影，先用亚光棕色眼影从睫毛根部开始往上匀，范围是
眼窝，要重点加强眼尾。
如果觉得不够暗可以在此基础上从睫毛根部再添加一些黑色眼影。
平时化妆如果时间够的话，可以画一条眼线，用眼影匀开，再涂睫毛膏。
如果用偏橘色的腮红和唇彩，会使你的眼妆简单又有精神。
    如果眼部有缺陷则可以用点睛之笔加以掩盖：    1．眼睛距离大的人，可使用眉笔在眼角画线，然后
从眉头至眼角，使用棕色的眼影，以指尖画上看起来就会好看而且显得自然。
2．眼睛细小的人，可以在上眼睑画大约1厘米左右的影子，眼线则以5毫米左右的宽度画至眼角再伸出
一点，然后使用睫毛膏，眼睛看起来大而有神。
    3．眼窝深的人，总是给人一种疲劳的感觉，因此化妆时应尽量作较明朗的化妆。
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在上眼睑涂比影子还要淡的粉膏，轻画眼线，涂睫毛膏，眉头须画粗一点，末端则依着弧线逐渐变细
。
    4．眼睛下垂的人，表情上缺少生气，因此与吊角眼的人相反，应该将上眼睑眼尾的影子涂成模糊状
态。
画眼线时，将眼尾画粗一点，同时要稍微往上翘；眉毛则须画得柔和一点。
    5．眼尾上翘的人，给人一种严肃的感觉。
这种人的化妆法，是在眼尾涂眼影后，延伸成为朦胧状。
画眼线时，在眼尾稍微往下画。
眉毛也以接近水平的角度，很柔和地保持平衡画下来，这样的化妆看起来会较柔和点。
    6．单眼皮的人，画眼线时，在上眼睑的眼睫毛的根部稍微画粗一点，眼尾须稍微向上。
画眼影时，将眼睫毛的边缘画浓一点，但是上面则要画淡一点，同时旁边要涂成朦胧状态。
    眼部是面部表情最为丰富的地方。
根据某种场合的需要，对眼部进行适宜的修饰，就等于你在悄悄向他人诉说你的美丽并增强仪容美。
P3-5
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编辑推荐

马银文编著的《影响一生的10堂礼仪课》参考了国内外大量的礼仪资料，注重新颖性，知识性与实用
性的结合，力求全面反映各种社交场合的礼仪内容，希望本书能使您全面的了解礼仪的魅力，为您迈
向成功提供一些帮助。

Page 10



第一图书网, tushu007.com
<<影响一生的10堂礼仪课>>

版权说明

本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问:http://www.tushu007.com

Page 11


