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前言

　　礼仪，是人际交往的基本规则。
　　“礼者，敬人也”。
“礼”的含义是尊重。
礼的基本要求是每一个人在人际交往中尊重自己、尊重他人、尊重社会。
因此，礼仪的本质是通过某些规范化的行为，表示人与人之间的真诚、尊重、敬爱、友好、体谅，是
人的社会关系的体现。
　　礼仪是人际交往的通行证，是当代大学生提高情商的必备能力。
　　在今天的社会发展中，大学生在学校仅仅学习专业知识，具备业务能力是远远不够的，更重要的
是要学会如何与人相处，提高自己的人际沟通和交往能力，这种能力被称之为可持续发展能力。
现代人必备的这种能力，在校的大学生比任何时候都渴望在大学阶段通过礼仪课的指导，掌握交际技
巧并使自己的能力得到提高。
今天，我们看到更多的学生投入到学习礼仪、应用礼仪、掌握礼仪这门交际艺术的氛围中，不仅是一
种出自本能的需要，也是养成关注礼仪细节、展示良好素质的需要，是适应社会发展、体现个人进步
的一条途径。
近年来，在大学校园里，礼仪课程的火暴就是最好的佐证。
　　高职高专以就业为导向的办学理念，促使学校课程的开设以服务于社会，提高学生的职业能力和
职业技术为核心。
学生对知识的掌握本着够用、实用的原则，更加关注和强调实际应用与基本技能训练。
《大学生礼仪指导与训练》这本教材是工商管理类、酒店管理类、市场营销类、电子商务、现代物流
类等服务性强的专业中一门非常重要的实训课程，在讲清基本礼仪理论的基础上，强调了对学生进行
礼仪指导与训练的特色。
本书的特点有如下“三性”：　　·系统性。
各章节通过礼仪原理与礼仪指导部分，将前后的教学内容连接起来，通俗易懂；以案例导人各章的教
学内容，提高了整体联系性；每一章的复习思考题便于学生把握和拓展知识，也便于教学安排。
　　·实用性。
案例分析针对大学生更加直观和实用。
注重礼仪知识的训练和技能指导，增强了学生研究与探讨的能力培养；主要的章节内容安排了相关礼
仪知识的指导与实训，有助于提高学生的实际操作技能。
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内容概要

　　本书的特点有如下“三性”：
·系统性。
各章节通过礼仪原理与礼仪指导部分，将前后的教学内容连接起来，通俗易懂；以案例导入各章的教
学内容，提高了整体联系性；每一章的复习思考题便于学生把握和拓展知识，也便于教学安排。

·实用性。
案例分析针对大学生更加直观和实用。
注重礼仪知识的训练和技能指导，增强了学生研究与探讨的能力培养；主要的章节内容安排了相关礼
仪知识的指导与实训，有助于提高学生的实际操作技能。

·可读性。
本书的可读性体现在：理论内容探讨深度适当，“知识点”、“相关链接”、“实训”等内容形式多
样，大量的实用性图片丰富多彩，增加了趣味性，也拓宽了学生学习的视野。
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章节摘录

　　第一篇　大学生基础礼仪指导与训练　　第一章　仪容礼仪要点　　“云想衣裳花想容”。
追求容貌的美是人的天性。
随着人们生活水平的提高和社会交往的密切，各行各业的人们都力求以一种美好的容貌出现在公众面
前。
这既维护了个人的自尊，又体现了对他人的尊重。
　　仪容主要是面部，广义上还包括头发、手部，以及穿着某些服装而暴露出的腿部。
　　礼仪原理　　容貌是人与人交往时最引人注意的部位，容貌给他人的视觉印象迅速而直接，是彼
此交往中最引人注意的部分。
认识、记住一个人，往往从容貌开始。
人与人交往，最初的印象非常重要，心理学上称为“首因效应”。
这是说，人与人第一次见面形成的第一印象，对日后的交往起着至关重要的作用，这种“首因效应”
在整个交往中的作用达75％以上。
想要留下好印象吗？
请别忘记：眼睛、肌肤、妆容、笑容、表情等等都在默默为你加分或减分。
　　仪容的修饰不仅是打扮和美容，实际上体现的是良好的精神面貌和对生活乐观、积极的态度。
修饰仪容的基本规则是美观、整洁、卫生、得体。
不论男女，都注意头发、面部、颈部、手臂、腿部等几个方面。
仪容修饰重点主要集中在面部和发型上。
　　面部是一个人最突出的代表部位，面容是否洁净，是有生气、有光泽，还是灰暗、死气沉沉、憔
悴疲倦，关系到一个人留给他人的印象，仪容美一个基本要求是面部清洁。
面部修饰要根据皮肤类型适当进行护理与化妆。
女士适当的化妆，重点在头、眉、唇、手，男士关注头、眉、手。
　　，　　发型需要考虑职业类型与身材搭配。
头发要洁净、整齐，无头屑。
在职业场合中，考虑职业特点与自己的身材，男性不留长发，女性不留怪异发型。
　　一、肌肤护理　　一个人的皮肤折射出人的健康、年龄和情绪状况。
健康的肌肤应当是有弹性、细腻光滑、湿润的，这需要一定的护理和保养。
我们常见的皮肤一般分为四种类型：　　中性皮肤：pH值为5～5.6，皮肤红润细腻，富有弹性，毛孔
较小，皮肤不干不油。
　　干性皮肤：pH值为4.5～5，毛孔细小，皮脂分泌量少，皮肤较干燥，易生细小皱纹。
　　油性皮肤：pH值5.6～6.6，毛孔粗大，皮脂分泌量多，皮肤油腻光亮，易生粉刺、痤疮。
　　敏感性皮肤：皮肤较薄，对外界刺激很敏感，易出现局部红肿、刺痒等症状。
这类皮肤应尽量避免化妆品的刺激，注重眼部、唇部的保养，以减少过敏现象的发生。
　　（一）肌肤的基本护理　　美好的容貌，首先要注意仪容卫生，及时清洁面容。
　　1.对面部清洁的要求。
对面容最基本的要求是：时刻保持面部干净清爽，无汗渍和油污等不洁之物。
修饰面部，首先要做到清洁。
清洁面部最简单的方式就是勤于洗脸。
午休、用餐、出汗、劳动或者外出之后都应立刻洗脸。
正确的洗脸方法是：用温水先润湿脸部，再将适量的清洁剂（适合自己皮肤的洗面奶、洗面乳等用双
手的中指、无名指由下颌向上揉搓，手指由内向外打圈，经过鼻翼两侧至眼眶正反打圈，然后从上额
至颧骨下颌部位反打圈，从颈部至左、右耳部反复多次，以达到对皮肤的清洁与按摩目的。
再用温水冲净面部的清洁剂。
洗完脸，应当补充面部营养，如护肤爽肤水、乳液、面霜等。
　　洁肤有三个方面的作用：一是可以清除附着在皮肤上的污垢、尘埃、细菌等；二是可以清除人体
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分泌的油污、汗液和老化的角质细胞；三是可以彻底清除皮肤上残留的化妆品。
　　洁肤的益处是很多的。
通过正确的清洁方式能使皮肤处于尽可能无污染和无侵害的状态中，为进一步护肤提供良好的生理条
件。
清洁皮肤也是对皮肤的调整和放松的过程，在这个过程中，可以有效地激发皮肤的活力，使得毛孔充
分通透，发挥皮肤正常的吸收、呼吸、排泄功能，保持皮肤良好的新陈代谢状态。
再好的化妆品，如果清洁不彻底，长年累月对皮肤的侵袭和损伤也是非常严重的，特别是化妆品中的
碱性物质等不良成分残留在皮肤上是非常危险的。
　　清洁肌肤对不同的部位有不同的具体要求：　　（1）眼部清洁。
眼部分泌物要及时清除。
基本要求是无眼屎，无睡意，不充血，不斜视。
眼镜端正、洁净明亮。
工作场合不戴墨镜或有色眼镜。
　　眉毛的形状刻板或不雅观的话，可进行必要的修饰，但尽量不要纹眉，更不要剃眉毛。
女性眼睛不化浓妆，不用人造睫毛。
　　（2）耳朵清洁。
平时洗澡、洗头、洗脸时，应安全地清洗一下耳朵，及时清除耳孔中的分泌物。
个别人耳毛长得较快，当耳毛长到耳孔之外时就应进行修剪。
　　（3）鼻腔清洁。
鼻子处于五官的中心部位，是面部最突出的部分。
保持鼻腔的清洁，首先不要随便吸鼻子、擤鼻涕，也不要用手挖鼻孔。
鼻腔要随时保持干净，不要让鼻涕或别的东西充塞鼻孔。
其次，有些人的鼻毛过长、过旺，有碍美观，要经常修剪一下长到鼻孔外的鼻毛。
可以用小剪刀剪短，但不要当众去拔。
　　（4）口腔清洁。
牙齿洁白，口腔无异味，是对口腔的基本要求。
为此应坚持每天早、中、晚三次刷牙。
尤其是饭后一定要刷牙，以去除残渣、异味。
平时饭后最好不要剔牙，切忌不加掩饰地当众剔牙。
　　注意口腔卫生还应当特别注意口中的异味，也就是我们通常所说的口臭。
与人交谈时如果口中散发出难闻的气味，会使对方不愉快，自己也很难堪。
交谈时口角上不应有白沫。
　　口腔异味原因很多，口腔内本来就有多种细菌，能够分解食物残渣中的淀粉类物质和蛋白类物质
，产生酸性或其他异味。
坚持随时刷牙漱口的习惯，口腔异味就自然消除了。
有时候我们吃了葱、韭菜、大蒜、萝卜等刺激性食物也会产生强烈异味，所以，在与人交往、工作之
前，如果碰巧吃了这一类食物，可在口中嚼一点茶叶、红枣和花生，它们有助于清除异味。
必要时可以使用口香糖减少口腔异味，但应当指出，参加比较正式的交际活动，在他人面前大嚼口香
糖是不礼貌的。
　　造成口腔异味的另一个原因是口腔疾病，如龉齿、牙龈炎、牙槽脓肿、口腔溃疡等疾病。
这种原因造成的口中异味，单靠刷牙漱口的方法不可能消除。
治疗好这些口腔疾病，异味才会随之消失。
　　口腔异味会使一个人的良好印象大打折扣。
另外，在重要应酬之前忌食蒜、葱、韭菜、萝卜、腐乳等可让人口腔发出刺鼻气味的食物。
　　清洁口腔还要注意在社交场合禁止异响。
异响是指口、鼻及其他部位发出的咳嗽、哈欠、喷嚏、吐痰、吸鼻、打嗝等不雅之声的统称。
在公共社交场合和正式场合应当禁止出现异响。
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如果不慎弄出了异响，要向身边的人道歉。
　　（5）脖颈清洁。
脸上干净了，不能忽视对脖子的清洁，尤其是脖后、耳后，绝不能成为“藏污纳垢”的地方。
脖子上的皮肤细嫩，应给予相应的呵护，防止过早老化。
　　另外，在正式场合男士应当清除胡须。
通常，男士留着杂乱的胡须，一般会被认为是很失礼的，而且会显得邋里邋遢。
女士因内分泌失调而长出的须毛也应及时清除，并进行治疗。
　　2.仪容中其他部位的要求。
　　（1）头发。
头发是人体的“制高点”，是被人第一眼关注的地方。
所以，在公众场合，个人形象的塑造一定要“从头做起”。
整洁的头发配以大方的发型，往往能给人留下神清气爽的良好印象。
健康、秀美、干净、清爽、卫生、整齐是对头发最基本的要求。
　　头发不仅能够保护头皮，而且能很好地装饰头部。
一头整洁的秀发是青春活力的象征，蓬头垢面既不美观，更不礼貌，是仪容美的大忌。
　　保持头发的清洁，第一要勤于洗发，养成周期性洗发的习惯，一般每周2～4次。
洗发时要选择适合自己发质的洗发剂，洗净后，适当抹一些护发素或润发液以保持头发的柔软光滑。
第二要勤于梳理，养成早晚梳刷头发的习惯，每次25—50梳。
梳理时头顶和后面的头发从发根到发梢往上梳，两边的头发向左右两边梳。
轻梳慢理，持之以恒，对头发大有益处。
第三要定期修剪头发，男士最好每月一次，女士视情况而定。
对于大学生而言，在校男生前发不覆额，侧发不掩耳，后发不及领，不烫染头发；女生发型不标新立
异。
总之，头发一定要洁净、修理好、梳整齐，不可以披头散发，肩背上不应有散落的头发与发屑。
　　清洁是保养头发最基本的方法，只要根据自己的发质，选用优质的洗发露，并遵循正确的洗发方
法，天天洗发不仅不会引起掉发，反而会令头发更加健康、秀美。
　　要注意选择好洗发用品。
洗发用品中有一类是药物性洗发剂，如去头屑洗发精、止痒洗发水、防脱发洗发液等。
它们都是在洗发剂中加入了一定的药物原料配制而成。
每个人可以根据自己头发的情况选择其中一种。
另一类洗发剂是营洗发剂，如蛋白洗发液、水果洗发液，以及用何首乌、啤酒花配方的洗发剂等。
它们是在洗发剂中添加一定的营养性物质。
这一类洗发用品的选择要求不是太严格，可以多使用几种试试，看哪一种洗发后感觉最好。
　　发型是构成仪容的重要部分。
发型修饰就是在头发保养、护理的基础上，修剪一个适合自己的发型。
选择发型可从三方面考虑：第一要符合自己的性格和气质；第二要适合自己的脸型特征；第三要与自
己的身材、职业相适应。
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