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内容概要

本书堪称一部礼仪百科全书，详细阐述了人一生中要涉及的仪容、坐立行走、服饰、社交、办公、职
场、商务、招待、就餐、家庭、约会、舞会、婚礼、生育、葬礼、旅行、驾驶、书信、节曰等各方面
的礼仪，以及世再各地的礼仪差异，让读者一册在手，尽知人生礼仪，在日常工作和生活中时时处处
都按相应的礼仪行事，做一个备受欢迎的现代人，赢得人缘，赢得机遇，赢得成功。
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书籍目录

《礼仪常识全知道》一绪论　赢在礼仪　礼仪的内涵和外延　礼仪是个人综合素质的体现　社会活动
中要注意的礼仪第一章　仪容礼仪 　塑造一个清新爽朗的形象　丰富自己的表情　以真实的笑容对人
　笑容要适度　微笑时要分清场合和对象　染发的颜色要适度　根据场合选择适合的发型　发型要与
年龄相匹配　发型要与服饰相匹配　发型要与职业相匹配　使用发胶要适量　一只耳朵只能戴一个耳
环　画眉要与眼睛相配　不要随便使用假睫毛　慎用珠光眼影　画眼影时要避免画成熊猫眼　小心将
胭脂涂抹成两团“高原红”　注意清除牙齿上的食物残渣或口红　女性出席正式场合必须化妆　化妆
要与年龄相称　化妆要与个性相符　根据场合选择化妆　化妆要与职业相称　妆容要与服饰相协调　
妆容要与季节、时间相协调　女性化妆时要顾及脖子和耳朵　女性化妆不可片面追求“一白遮百丑”
　不对他人的化妆评头论足　聚会过程中要注意及时补妆　化妆、补妆时要尽量避开人　谨慎借用他
人的化妆品　男性也应适当化妆　男性化妆要不露痕迹　男性蓄须要与自己的形象和职业相吻合．　
男性夏天不可在公共场所赤膊　注意修整鼻毛　及时修剪指甲，不过度修饰指甲　女性要保持指甲油
完整　使用的香水要与自己的气质相配　喷洒香水要适量　仪容要与言行相配　杜绝经常用手整理头
发的习惯　避免在公共场合照镜子　女性穿衣服要松紧适宜　女性在工作场合穿着不可过于臃肿　杜
绝当众整理内衣　⋯⋯第二章　仪态礼仪第三章　服饰礼仪第四章　寒暄礼仪第五章　称呼礼仪第六
章　握手礼仪第七章　名片礼仪第八章　介绍礼仪第九章　日常交往礼仪第十章　交谈礼仪第十一章
　电话礼仪第十二章　书信礼仪第十三章　拜访礼仪《礼仪常识全知道》二　⋯⋯《礼仪常识全知道
》三　⋯⋯《礼仪常识全知道》四　⋯⋯
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