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前言

中华民族自古以来就是“礼仪之邦”，在各类社会关系中，重礼仪、讲道德，崇尚一种和谐的人际关
系，追求一个人人格上的精神美，这是我们中华民族优秀文化传统的一个重要方面。
    孔子曾经说过“不学礼，无以立”，洛克也曾经说过“礼仪是在女人一切其他美德之上加上一层藻
饰，使它们对她具有效用，为她获得一切和她接受的人的尊重与好感”。
可见，古今中外女人和礼仪一直有着千丝万缕的联系——一个优雅的女人需要漂亮的容颜，精致的妆
容，有品味的服装；但只有这些，还够不上优雅女人的全部内涵，你要有漂亮的体态，要有匀称的身
材，要有完美的细节魅力，要会驾驭自己的每个表情，要有悦耳的声音，要举手投足之间充满优雅的
独特香气。
而不经意的举手投足间流露出来的优雅礼仪，才是女人最珍贵的华丽外衣，知晓礼仪的女人，会给自
己创造难能可贵的成功良机，成为一位温婉而有魅力的人。
    无论在什么场合，讲究礼仪的女人都会显示出与众不同的风采，会得到他人的尊重。
即使你的外貌不是最吸引入的，而你绰约的风姿、时尚的发型、得体的服饰、优雅的举止、不俗的言
谈也会让人着迷。
只有知晓礼仪，做到仪容端正、谈吐文雅、举止大方、彬彬有礼，才能成为生活中最具魅力的女人。
    在生活中，做一个优雅、识礼的女人，应该是女人一生中的崇高境界。
优雅是表现风度举止的一种方法，它是自然的、有个性的、简洁的、调和的、知性的，还是宽裕的，
绝对不单指外在的美丽，而是顺应生活各种不同状况所反映出来的内心的一种智慧。
如果内心没有优雅，就不能体现出真正的优雅。
    身在职场，一个女人如果能妥善运用社交礼仪，恰到好处地展示你的优雅和得体，无疑会为你的形
象和工作成绩单锦上添花。
职场竞争也许是激烈的，但是那些进退有度、彬彬有礼、懂得职场礼仪的女人却能做到四两拨千斤，
她们用最优雅的姿态、最得体的语言，在职场的竞争中游刃有余。
因为，成功的女人未必就一定是强势的，仪态万方的女人更容易受到人们的青睐。
    人们常说：“外在形象是自己的第一张名片，礼仪和修养更能体现一个人的尊贵！
”如果你也想把自己塑造成一个优雅识礼的女人，那么本书将是一本轻松实用的现代礼仪指南！
    本书是为现代女性量身定做的礼仪读本，介绍全面、结构清晰、讲解深入、内容翔实，涵盖仪表礼
仪、谈吐礼仪、社交礼仪、职场礼仪、生活礼仪等诸多礼仪细节，为女性朋友们介绍了在不同场合、
与不同对象接触时所要遵循的礼仪规范，是女人学习如何成为魅力女性的最佳读本！
让你在了解、掌握并合理运用各种礼仪的基础上，拥有大方、得体、优雅的举止，成为光彩耀人、人
见人爱的魅力女人。
    一个优雅识礼的女人，会让人投来欣赏、赞美、喜欢、钦佩的目光。
女人身穿礼仪这套隐形的华丽外农，会在不着痕迹之处展现自己的素质。
希望本书能够帮助各位女性朋友提高自身的礼仪修养，展示优雅迷人的气质！
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内容概要

《女人优雅一生的社交礼仪课》是由金韩丽所著。

礼仪是人类文化的结晶，是社会文明的标志。
社交礼仪是人们进行社会交往的行为规范与准则，被誉为步入社会的“通行证”，走向成功的“立交
桥”。

《女人优雅一生的社交礼仪课》是为现代女性量身定做的礼仪读本，介绍全面、结构清晰、讲解深入
、内容翔实，涵盖仪表礼仪、谈吐礼仪、社交礼仪、职场礼仪、生活礼仪等诸多礼仪细节，为女性朋
友们介绍了在不同场合、与不同对象接触时所要遵循的礼仪规范，是女人学习如何成为魅力女性的最
佳读本！
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作者简介

金韩丽，资深外企人力资源顾问、职业规划师，全国妇联女性教育指定专家。
从事本行业二十余年，对女性社交礼仪深有见地。
为国内外大型企业培训，有“中国女性魅力塑造第一人”的美誉。
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书籍目录

第1章 外貌妆容是女人的内心秘密
 仪容整洁，“洗”出女人的美貌
 不同的场合，最得体才是最美的
 找到属于自己的“季节”色彩
 干人脸，千面妆
 优雅女人，不要妆错了脸蛋
 美眼必杀技，精致眼妆让你焕然一新
 嘴唇是女人的第三只眼
 丝丝心动，“发”现你的美
 不妨也为自己的指甲美美容
第2章 举手投足尽显女人优雅形象
 亭亭玉立，站出女人的风景
 优美步态，走出女人的气质
 自然端庄，“坐”个风姿优雅的女人
 优雅女人，“蹲”也可以是一种美
 手势，最重要的无声语言
 不注重细节，会输掉优雅的形象
 摒弃不良体态，做个识“礼”的女人
第3章 服饰写满了女人的社会符号
 得体的服装，展示你的形象美
 不同场合，穿出不同的风采
 女性着装，风格是必要的信仰
 花花蝴蝶，纷飞在四季的风景线
 选准色彩，给自己一点“颜色”
 配饰小精灵，为你的着装“锦上添花”
 穿对衣服，完美身材秀出来
第4章 神态展示靓丽女人的内心世界
 相由心生，你的表情也会说话
 面带微笑，不再做“冷面美人”
 善用眼神传情达意
 最是那一低头的温柔
 女人不是一株“含羞草”
 揭掉虚伪的面纱，礼仪是真诚的表达
 “消灭”愤怒，做个彬彬有礼的女人
第5章 声音是女人裸露的感性灵魂
 协调身体，提高声音的魅力
 别让你的语调“泄露”一切
 女人轻轻说话，是赏心悦目的
 语速要有音乐感，有舒有缓
 柔美的音色是酒，芳香四溢
 如何让你的声音充满磁性
第6章 言谈举止显出女人的纤纤神韵
 礼貌用语，展示女人品格的“橱窗”
 巧妙应对语言失误的尴尬
 拒绝他人，是一种应变的艺术
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 赞美也是一种有效的交往技巧
 会倾听的女人最具魅力
 与人相处，黑色玩笑开不得
 身体语言是女人的魅力电波
第7章 自信，风卷云舒的气质之美
 女人的自信，源于内在的优雅气质
 自信是女人最美丽的“容貌”
 自信的女人从不惧怕失败
 从现在开始培养自信的种子
 自主与自信一脉相承
 自信女人，让男人“为之倾倒”
第8章 才情是女人历久“迷”香的气质魔咒
 红颜易逝，才智长存
 坐拥书城铸内秀，幽幽书香女人醉
 音乐是女人的“公开情人”
 女人如画，画如人生
 永不落幕的书法
 知性，属于女人的情怀和美丽
 撑起E时代的半边天
第9章 灵气做人，演绎女人的七彩气质风情
 灵气做人，先要学会宠爱自己
 适时弯曲，让生活更精彩
 用智慧跟坏男人“较量”
 巧妙化解矛盾，不要积攒大问题
 重视他人，打开心门的钥匙
 以诚待人，才是真正的大智慧
第10章 懂一点礼数，优雅地走进办公室
 良好的礼仪是办公室的“开心锁”
 “格子间”的别样风景——办公室着装法则
 虚怀若谷，让女性优雅怡然
 从容有“礼”，收敛得住锋芒
 口碑良好，做办公室的人气明星
 多点“礼节”，让流言不攻自破
第11章 想上位先布局，做个聪明的“粉”角色
 慧眼识珠，不要输掉最关键的棋子
 心有余“机”，巾帼不让须眉
 “犹抱琵琶半遮面”，多几分低调谦恭
 目标与机会让你的成功多一份把握
 身在职场，做个与众不同的女人吧
第12章 优雅得恰到好处，让同事成为
 自己的“贴身伙伴”
 要一视同仁地对待你的同事
 如何才能让你与同事的关系更融洽
 与同事相处，做到亲密“有间”
 正确处理好男女同事之间的关系
 谈吐有“度”，同事之间交谈讲究礼仪
 让同事成为你的“贴身伙伴”
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 同事之间，要热心相助
第13章 对领导表达你的敬意。
成为上司
 最得力的助手
 你了解上司的那些“潜台词”吗
 维护上司的权力，不以资历论英雄
 向上司汇报工作时，也要有礼有节
 学会巧妙化解上司的不良情绪
 为你的上司分担一些忧愁吧
 给领导送礼，“礼”与“心意”要同步
 任何时候都要给领导留足面子
第14章 商务拜访：第一印象只有一次机会
 拜访前要先把准备工作落到实处
 几句寒喧，给对方留个好印象
 在商场上，向客户提问也要注意“礼仪”
 掌握商务拜访技巧，让你备受欢迎
 讲礼懂分寸，让你在自我介绍时脱颖而出
 名片，传达出你的优雅与风度
第15章 会议礼仪，让沟通更有价值
 商务会议，各种签到有“礼”
 巧妙化解会议中的尴尬
 优雅女性在会议中的“发言”礼仪
 懂得“聆听”的女人最可爱
 女白领主持会议礼仪大“宝典”
 非正式场合的会议，也要讲究礼仪
 茶话会议，在香茗中散发出你的优雅
第16章 位次礼仪：前后左右体现高低尊卑
 熟知座次礼仪，做个懂尊卑的女子
 签字位次礼仪是双赢的“凭证书”
 能找准你在轿车中的位置吗
 会客时，位次安排得体凸显主人优雅
 商务谈判时的位次有讲究
 商务宴会时的位次礼仪
 日常生活中的“行进”位次礼仪
第17章 电话礼仪：看不见的隐形讯号
 接听电话，让对方感受到“如见其人”
 电话中有你的隐形“仪容”
 商务电话礼仪，体现出女人的修养
 做个电话美人，让对方喜欢上与你沟通
 掌握一定技巧，处理特殊电话
 女业务员要注意的电话礼仪
第18章 商务交往中的涉外礼仪，优雅=成功
 塑造美好的东方女性形象
 你做好了与外商接触的准备了吗
 涉外交际礼仪：让你散发出无穷魅力
 涉外场合中必须遵循的三大原则
 涉外商务送礼，如何才不落俗套
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第19章 日常聚会礼仪：当我们相聚
 在一起的时候
 宴会上，细节彰显优雅的形象
 优雅女人，彬彬有礼的舞会精灵
 遵守观看礼仪，别让自己“演出”洋相
 旅游与礼仪，如胶似漆的恋人
 参加婚礼，要甘愿做绿叶
 生日寿庆，衷心祝福要恰当
 黑色葬礼，庄严肃穆寄哀思
第20章 探望礼仪：让对方感知你温暖的味道
 探望之前，准备要充分
 选择合宜的时机
 言谈举止需要注意
 礼品选择要谨慎
第21章 馈赠礼仪：礼物代表我的心
 赠送礼物，要投其所好
 找不准送礼的时机，往往会是“自作多情”
 贺卡，礼物的点晴之笔
 接受礼物也要保持风度
 拒绝礼物，巧妙不失礼
 礼上要往来，完美“心”创意
 情人节礼物，营造浪漫的气氛
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章节摘录

版权页：   在我们的生命中，色彩占据了巨大的空间，人们时时刻刻都在感受着色彩带给我们的万紫
千红和绚丽斑斓。
也正因为有了四季的交替，大自然才会呈现出如此缤纷的颜色。
因此，世界第一色彩夫人卡罗·杰克逊提出了“色彩季节理论”。
在这个理论中，色彩学家们在1000多种颜色中选取了144种有代表性的颜色，并把它们分为春夏秋冬四
个季节。
不同的色彩可以带给我们不同的视觉感受和美感。
妆容也是如此，那么你找到属于自己的“季节”色彩了吗？
 春光明媚。
你准备好了吗 春季是一个万物复苏、充满生机的季节，所谓“竹外桃花三两枝”，既是如此明媚的春
天，化妆的格调就应以明快俏丽为主。
 度过了一个寒冷、干燥的冬天，皮肤在悄无声息中已变得干燥而无弹性，并产生了许多细小皱纹。
因此，春季化妆应注意皮肤的保养，侧重于皮肤的按摩、敷面与蒸脸。
 皮肤经过清洁后，应立刻涂上按摩霜，并以按摩的手法增进血液循环以及新陈代谢，恢复皮肤弹性。
按摩以后，要及时用蒸面器来促使毛孔全部张开，排除面部污垢，再涂上营养霜或乳液，使毛孔迅速
吸收营养，以达到滋养面容的目的。
 粉底要用与肤色相接近的乳液型，并均匀地在脸上涂上薄薄的一层，尽可能保持肌肤原有的透明感。
腮红可以选用淡红色晕染，要侧重于明丽生动的色调。
眼妆的色调要以浅棕色为主。
在眼睑处用画笔轻轻地染人少许蓝紫色眼影；中问部分和紧贴眼睫毛处略深，向上渐虚，两边隐隐可
见即可：眼尾部的上眼皮上再略施一些浅茶红色，轻描黑色眼线；同时在睫毛上适当刷些睫毛膏，会
让眼睛显得更为生动。
眉形要自然，可有重点地描画，不宜太长太细而显露修饰的痕迹。
口红要以橙红系为主，唇形呈自然的曲线，使之看上去丰满、润泽。
总之，要使整个妆面达到纯真年轻、充满青春活力的效果。
让你在春色中做一只翩翩起舞的明媚蝴蝶！
 清爽通透。
迎接夏日骄阳 “荷叶罗裙一色裁，芙蓉向脸两边开。
”夏季是一年四季之中，万物的生命力最为蓬勃旺盛的时节，草长莺飞、绿肥红瘦，闪亮的夏季自然
要以闪亮的妆容来配合，所谓“浓妆淡抹总相宜”，就是夏季妆容的真实写照。
 如果想要表露出俏皮可爱又清新自然，那就直接从脸颊的颧骨至太阳穴，用手轻轻地以打圈方式涂上
淡淡的一层腮红，脸部璀璨效果即刻诞生！
选择海蓝色的眼影轻轻涂于眼皮，时尚清凉的感觉立刻呈现。
从睫毛根部刷上卷翘纤长的防水睫毛膏来提升眼睛的明亮度。
眼线可以使你的眼睛更加迷人、有神，在眼尾处稍微往上描画即可塑造完美眼形。
清新的妆容应该搭配清新的唇彩，不要用过于浓烈的色彩，只要涂上淡淡一层透亮的唇彩就足够绚丽
了。
 如果想让自己变得更闪亮，在完成了清凉的薄荷妆之后，你不妨试着在耳际插上一朵颜色艳丽的花朵
，夸张、炫耀、迷人的效果立即闪现，为酷热的夏季增添一份凉爽和自信。
 华美金色，秋季复古妆 “银烛秋光冷画屏，轻罗小扇扑流萤。
”夏日的余热随着秋季的到来已经退去，皮肤也有了微妙的改变。
由于秋季空气十分干燥，风大、灰尘多，皮肤里的水分蒸发加快，角质层水分缺少，所以，女性在秋
天的皮肤护理特别重要。
最好每周都能作一次全套的皮肤护理，这样既可以进一步地清除面部深处的污垢和死皮，又能促进皮
肤的血液循环，使皮肤光洁柔软。
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 秋妆复古色彩大行其道，在此基础上增添柔暖色调，使略显奢华冷艳的复古妆容平添了几许优雅庄重
的气息。
使用液体眼线勾勒醒目的黑色眼线，可以加强眼部立体感，纯黑的锋利眼线包裹住眼眶，或是在眼尾
轻轻上扬，勾勒出尖锐又高雅的气质。
粉色系列是极具女性柔美的代表色彩，闪着珠光的淡粉眼影，色调清新而温暖，自然不矫情。
无论是浅粉还是樱粉唇蜜，都可以让你的双唇丰盈饱满，再加上晶莹剔透的肌肤，俏丽风情立现。
 沉稳妆容。
让自己做个冬美人 “墙角数枝梅，凌寒独自开。
”冬季，由于气候的关系，会使皮肤变得干燥、粗糙，甚至出现脱皮、皱纹、小裂口。
因此，化妆前，应选用冷霜、营养霜保养皮肤，并配合适当的按摩，以确保肌肤细嫩、健美。
一个沉静安稳的妆容让你做个独一无二的冬美人。
 化妆前先涂上一层比较厚的面霜，使皮肤滋润。
冬季最好选用浅粉色的雪花膏型的粉底霜，这种粉底的油性大，并且富有光泽。
腮红要以橙色、深棕两色主调，颧骨上用橙色，其下用棕色，纵长地向下颌方向晕开，面积可适当大
一些，但要自然、有光泽。
眼影可以选用深棕色作为基色，但是眼角与眼梢均应染入蓝灰色，再以朱红色薄薄地涂盖整个眼影。
口红可选用光泽型朱红色，口角处用棕色，唇轮廓线用直线描绘。
但要先涂上淡淡的一层润唇膏，以保护嘴唇，防止干裂。
这种妆容一定会让你看上去更加容光焕发、神采奕奕，从而让你优雅的气质展露无疑。
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媒体关注与评论

一看就懂，一学就会，一用就灵，价值百万的女性社交礼仪书，将你打造成别人眼中最具魅力、最有
品位的女人。
——著名人力资源顾问ALXON    突破女性困惑的瓶颈，由内而外打造你的黄金资本，成功塑造完美一
生。
一本专为中国女性量身定做的最佳礼仪圣经。
——著名职业规划师欧阳霖    点滴技巧荟萃高超社交艺术，不懈努力赢得良好人际关系。
让你快速赢取客户信任的通关法则、开启强势社交人脉的财富宝典、扫除致命沟通障碍的必胜诀窍、
塑造完美职业形象的修炼之道，提升品位的礼仪教程，追求优雅的魅力范本。
——资深媒体人夏文娟

Page 11



第一图书网, tushu007.com
<<女人优雅一生的社交礼仪课>>

编辑推荐

《女人优雅一生的社交礼仪课》让你左右逢源的交际课堂，助你如鱼得水的社交礼仪。
提升社交能力的高效法则，展现女性魅力的蜕变宝典。
给你一举手一投足的优雅，帮你塑造良好的行为举止，助你的职场拼搏如鱼得水，为你的处世交往增
添魅力。
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