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前言

商务礼仪指的是人们在商务场合待人接物时必须遵守的行为规范。
这种规范，不仅约束着人们在商务交际场合的言谈话语、行为举止，而且也是人们必须采用的一种“
通用语言”，是衡量他人、判断自己是否自律、敬人的一种尺度。
总之，商务礼仪是约定俗成的一种自尊敬人的惯用形式。
因此，任何人要想在商务交际场合表现得合乎礼仪，彬彬有礼，都必须对商务礼仪无条件地加以遵守
。
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内容概要

本书由刘莉华主编，内容涵盖：仪容、表情、仪态礼仪，日常交往礼仪，办公室礼仪，拜访、接待礼
仪，商务通讯礼仪，商务文书礼仪，商务演讲礼仪，商务仪式礼仪，商务会务礼仪，商务就餐礼仪，
商务娱乐礼仪。
全书内容新颖、重点突出，紧贴时代变化对商务礼仪提出的新要求，纳入了商务演讲礼仪、商务通讯
礼仪等部分，具有一定的创新性。
本书注重实践和学以致用，为了帮助学生真正掌握和熟练运用商务礼仪，并将其内化为自身能力、素
质的一部分，在每部分商务礼仪基础知识的介绍后，都设计了大量形式多样、内容丰富的实践训练活
动，让学生在活动中学习，在练习中掌握。
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作者简介

刘莉华，上海电机学院商学院教师，具有多年从事商务礼仪理论及实践教学工作的经验。
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章节摘录

版权页：插图：日常上班妆的化妆步骤如下：第一步，洁面。
用洁面产品清洁面部后擦干。
随后，在脸上使用化妆水、眼霜和面霜，为化妆做准备。
第二步，涂粉底。
用化妆专用海绵蘸取合适的粉底，采用按压的手法，由上至下在脸上涂抹均匀，脸部和脖子的衔接要
自然，不能有明显的分界线。
干性皮肤应选择粉底霜，中性或混合性皮肤应选择粉底乳，油性皮肤应选择粉底液。
粉底的颜色不应一味追求白，而是应该选择与自身皮肤颜色最为接近的颜色。
第三步，修饰眉毛。
首先是修剪眉毛。
先将眼皮、眉心杂乱的眉毛拔除，再用眉梳把眉毛往同一个方向梳理，将过长的眉毛做局部的修剪，
使眉毛显得更加整齐。
修剪时需要有耐心，一点一点地剪，一次不要剪得过多，以免失误后难以弥补。
其次是描画眉毛。
眉毛分为三个部分：眉头、眉峰和眉尾，这三者的连线决定了眉毛的形状。
眉头的最佳位置应与鼻翼和眼头成一条直线。
眼睛直视前方，从鼻翼往黑眼珠外缘向上延伸，与眉毛相交的位置是眉峰的最佳位置。
从鼻翼往眼尾方向向上延伸，是眉尾的标准位置。
找到了这三个最佳点，先从眉峰到眉尾，用眉笔以点画的方式一点一点地描绘，将眉毛的空隙填满；
再从黑眼珠内缘位置画到眉峰，不要画到眉头最前端，以免显得生硬；然后利用斜口眉刷蘸取眉粉，
先刷过眉峰到眉尾，再利用余粉从眉头刷向眉峰，将眉型修饰完整。
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编辑推荐
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