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内容概要

　　《普通高等教育“十二五”国家级规划教材：商务礼仪（第2版）（修订版）》是普通高等教育
“十一五”国家级规划教材修订版，是全国高职高专教育规划教材。
本书分为上、下两篇。
上篇为知识篇，共五章，系统而简明地介绍了礼仪与商务礼仪、商务人员基本礼仪、商务交往礼仪、
商务活动礼仪、宗教礼仪及商务礼俗；下篇为实训篇，共分四章，分别从礼仪教育与修养、个人形象
塑造、商务交往实训、商务活动实训方面，用生动具体、易于操作的实训形式把商务礼仪的规范要求
与操作技巧展现出来，突出了实践性教学特点。
　　本书集知识性和操作性于一体，通俗易懂，是一本实用性很强的商务礼仪指南，可作为高职高专
院校的商务礼仪教材，亦可作为五年制高职学校、中等职业学校老师及商务从业人员的参考用书。
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章节摘录

版权页：   插图：    （1）化妆的礼节。
 ①淡妆上岗：对商界女士来说，化妆要讲究简约、清丽、素雅、端庄，以淡妆、浅妆为主，切勿浓妆
艳抹。
过分的修饰、夸张是不可取的。
化妆后表现出若有若无的效果，才是化妆的最高境界。
 ②扬长避短：化妆的扬长避短，重在避短，即在化妆时，要突出和美化自己脸上富有美感之处，掩饰
面部的不足，以达到化妆的最佳效果。
 ③浓淡适宜：化妆的浓淡要视时间、场合而定。
一般来说，白天工作，以淡妆为宜，注重清爽自然和谐；晚上参加晚宴或舞会，则适当浓妆，华美不
俗；旅游或运动，则不宜化妆，以体现自身的自然美。
 ④整体协调：化妆的目的在于表现个人的整体美。
因此，化妆时要考虑到与环境协调、与部位协调、与服饰协调。
 ⑤化妆（或补妆）避人：化妆或补妆属个人隐私，应选择隐蔽之处，在众人面前肆无忌惮地化妆或补
妆是缺乏教养的失礼行为。
一般情况下，女士在用餐、饮水和出汗之后应及时为自己补妆。
 （2）化妆的基本步骤。
 从技巧上讲，进行一次完整而全面的化妆，其程序与步骤有一定的规范。
 ①洁面：洁面是化妆前的第一步。
选择适合自己的洁面乳清洁面孔，去除油渍、汗水、灰尘等污秽。
 ②润肤：拍上适量的化妆水、紧肤水，涂以护肤类化妆品，如乳液、护肤霜等。
 ③打底：粉底霜是女人的第二层皮肤。
应根据自己皮肤的类型来选用粉底霜，并按面部的不同区域，分别敷深浅不同的粉底霜，以增强脸部
的立体效果。
 ④眉毛：修眉不要过多地改变自己原本的眉形。
要顺着眉毛的自然形状一根一根描画，注意不同的脸型要配以不同的眉形。
如长脸形，描绘出一字眉较合适；圆脸形宜选择上扬眉形，宽脸形宜拉近眉头间距离等。
 ⑤眼影：选择眼影颜色，要适于自己的肤色及服装色。
一般深色眼影刷在最贴近上睫毛处，中间色刷在稍高处向眼尾处晕染，浅色刷在眉骨下。
 ⑥眼线：画眼线是为使眼睛显得更明亮有神。
一定要把眼线画得紧贴睫毛，注意上下眼线应有差别，一般上眼线比下眼线画得长、粗、深。
 ⑦腮红：腮红要因人而异，不可千篇一律。
长脸形宜横涂，宽脸形宜直涂。
胭脂的颜色，要根据肤色、着装、场合而定。
白皮肤的人可选用淡而明快的颜色，如浅桃红、浅玫瑰红；皮肤较黑的人，腮红可深些等。
 ⑧画唇：嘴唇是面部较引人注目的部位。
画唇可增加唇部的血色感，一般宜选接近嘴唇的颜色，也应注意不同场合选用不同的颜色。
画唇，应先用唇线笔勾出理想的唇形，再用唇膏涂在唇线内。
唇的外缘用深色唇膏，内缘用浅色唇膏。
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