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前言

我们在各高校讲课、讲座的过程中，经常碰到大学生们提出“讲讲礼仪”的要求。
的确，中国素有“礼仪之邦”的美称，而且《礼记》作为中小学教材，也一直延续了数千年之久。
但是，时代进化到今天，我们古代传下来的有些礼仪已经明显过时，比如跪拜、鞠躬等；有些礼仪则
与国际习俗相距太远，比如宴请及会议座次等，这些都不合乎当今时代发展的需要。
未来的世界，经济全球化是个方向，随之带来的职业大流动也就成为必然。
怎样使自己能在职场中更好地游刃有余，融入团队的群体之中，学习并熟练地运用好礼仪就是关键的
一环，即所谓“人乡随俗”。
本书正是在这种思想的指导下构思拟写而成的。
本书从职业角度切入，紧紧围绕职场活动，以求职、上岗、履职等为经，以工作、餐饮、会议、社交
等为纬，以大众通用的基本礼仪为度，着眼于公众及公众场合，兼顾中外，侧重国际惯例，普及并介
绍一些最基本的工作礼仪知识。
我们的初衷，是想先向职场或即将走向职场的朋友们普及基本礼仪知识，以帮助大家顺利就业、工作
，进而提高和发展。
本书的内容以实用为原则，以简洁、明白、容易操作为标准，力求能广泛地满足各阶层人员的实际需
要。
因为综合考虑到多方面的读者需要，所以直接编排成条目式，以方便读者或不同学校、学科的教师们
自行灵活选讲。
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内容概要

本书精选了一些日常生活、工作中的礼仪知识，简洁明瞭，易懂易学，实用性强，基本能满足职场朋
友在家创业或外出务工、经商时的实际应用需要，是现代化建设中提高公民整体基础素养的实用礼仪
读本。
既可作相关教材，也可作工具书来自学使用。
参考本书编写的还有刘向华、刘铧杰、屈满泉等老师，诸葛晓舟审稿。
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章节摘录

一要配合脸型。
一般而言，圆型脸应选戴长方形、“之”字形、叶片、泪形（水滴形）等垂吊耳环，造成一种修长感
；避免戴圆形耳环，那会使脸看起来更宽横。
方型脸宜佩戴卷曲线条或圆形的耳环，以缓冲脸型的棱角；纽形或垂挂耳环也很适合。
三角型脸最好戴上窄下宽的悬吊式耳环，这样可以衬托下颏更丰满一些；圆形耳环也比较适合。
心型脸宜选配三角形、大圆形、大钮形等夸张款式的耳环。
椭圆型脸适合任何一款式样的耳环，相比之下，大方或大圆更是理想款式。
长型脸不宜戴垂珠式耳环，而应以心形、菱形为好。
二要匹配肤色。
耳环的颜色要与肤色匹配。
肤色较白的人，可选用颜色浓艳一些的耳环，比如淡红色或暗红色的；若肤色较黄，则以戴古铜色或
镀银色的耳环为好；古铜肤色者可选用颜色浅淡一点的耳环，以白色最佳；肤色黝黑者，佩戴银色耳
环最佳。
总之，肤色深的人应戴浅色耳环，肤色浅的人应戴深色耳环，这样可以相互辉映，美不胜收。
职场中的男人原则上不应戴耳环，即使要戴，一般也都戴在左边，可选稍显阳刚气质的，最好不要长
吊坠式。
有种说法，认为男士的耳环戴在右边的则是同性恋；两耳都戴的更为少见。
（3）戒指。
戒指旧称“扳指”，是一种爱的语言，自古以来具有强烈的象征意义。
戴戒指的讲究很多，中国和西方也不尽相同。
按照我国的习惯，订婚戒指一般戴在左手。
这也符合多数人习惯用右手的生活习惯；而且大多戴在左手的中指上，暗合着“居中”、“中庸”的
双重含义；结婚戒指则戴在左手的无名指。
据说人的左手的无名指有一根血管直接与心脏联系，所以新人一定要把结婚戒指亲手戴在对方的左手
无名指上。
若是未婚姑娘，戒指就应戴在右手的中指或无名指，否则，就会令许多追求者望而却步了。
大拇指因为代表着权势，也可以表示自信、唯我独尊，中年人适合，年轻人就不大适合，因此不推荐
青年人把戒指戴在大拇指上。
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编辑推荐

《实用职业礼仪》：普通高等教育规划教材。
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