
第一图书网, tushu007.com
<<社交礼仪教程>>

图书基本信息

书名：<<社交礼仪教程>>

13位ISBN编号：9787300105628

10位ISBN编号：7300105629

出版时间：2009-5

出版时间：中国人民大学出版社

作者：金正昆

页数：350

版权说明：本站所提供下载的PDF图书仅提供预览和简介，请支持正版图书。

更多资源请访问：http://www.tushu007.com

Page 1



第一图书网, tushu007.com
<<社交礼仪教程>>

内容概要

本书介绍了人们在政治、经济和文化交流活动中，以及在生活、学习和工作中应掌握的礼仪规范，从
应酬、通联、个人交往、聚会、餐饮和公共礼仪等方面详细讲述礼仪的禁忌及要求，可帮助读者全面
了解社交礼仪的各个方面，提升企业形象与个人形象。
    第三版在保留上一版主体内容的基础上，本着“与时俱进”的精神，对各章节内容进行了增加或调
整；同时，在本系列教材各分册的章节中，新增了“学习目的”、“本章要点”及课后“思考题”等
新的内容，更便于读者学习掌握。
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作者简介

金正昆，浙江东阳人，l959年出生。
中国人民大学教授，中国人民大学国际关系学院外交学系主任、礼仪与公共关系研究中心主任，外交
学博士生导师。
目前主要从事外交学、礼仪学、传播学与公共关系学的研究。
其交往艺术与应用礼仪的研究，目前在国内居于前沿位置，现为中国人民公安大学、中国青年政治学
院、西北大学、西南大学等多所院校兼职教授。

    已正式出版专著、教材18部，主编教材、著作多部，发表论文与文章百余篇，累计个人发表约720万
字，其代表作有《外交学》、《现代外交学概论》、《公务员礼仪》、《商务礼仪》、《涉外交际礼
仪》、《社交礼仪概论》等。

    在国内高校中率先开设礼仪课程，并积极致力于向全社会推广、普及礼仪。
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章节摘录

　　第一章　个人礼仪　　人，是社交的基本参与者。
离开了个人的参与，社交将难以进行，甚至无从谈起。
　　社交礼仪的核心，在于以适当之法敬人，即所谓“礼者，敬人也”。
然而，作为社交的参与者，每个人在以礼对待社交对象的同时，也有必要对个人形象加以关注，以免
非礼或失仪。
个人礼仪，就是有关个人社交形象的构建、塑造与维护的具体规范，它是社交参与者在社交之前必须
注意的。
因此，个人礼仪被视为社交礼仪的基础。
有时，个人礼仪又称私人礼仪，因为它所处理的大体上都是私人之事。
　　在社交场合，人们留给初次见面者的第一印象至关重要，它往往会影响到他人对自己的看法与评
价。
它的形成，不需要经年累月，也不大会反复变化，而往往由他人见到自己的第一眼所决定，一般不会
长过刚见面时的头三秒钟。
他人由此对自己产生的看法与评价，在此后的相关交往中将产生巨大影响。
它一旦形成，往往就很难改变。
这就是所谓的首因效应。
　　根据首因效应，导致他人对自己看法与评价的第一眼印象，通常由个人的仪容、，举止、表情、
服装、佩饰等要素所构成。
个人形象，一般也是由这五个要素构成的。
因此个人礼仪所关注的，主要是这五个方面的问题，它们可以总称为仪表问题。
　　学习个人礼仪，总体上应当掌握两条基本原则。
二者之一，称做“三应原则”。
三应，指的是应事、应己、应制。
所谓应，含有适应之意。
应事，是要求塑造个人形象要适应具体所处的场合。
应己，是要求塑造个人形象要适应个人特点。
应制，则是要求塑造个人形象要适应约定俗成的各种规范。
三者相辅相成，同等重要，缺一不可。
　　另外一条，则称做“修饰避人原则”。
它的含义是要求塑造、维护个人形象，应当避免在大庭广众之前，尤其是在陌生人和异性面前进行修
饰，不然就有搔首弄姿之嫌。
　　一、仪容　　仪容，通常是指人的外观、外貌。
其中的重点，则是指人的容貌。
在人际交往中，每个人的仪容都会引起交往对象的特别关注，并将影响到对方对自己的整体评价。
在个人的仪表问题之中，仪容是重点之中的重点。
　　社交礼仪对个人仪容的首要要求是：仪容美。
它的具体含义主要有三层：　　首先，要求仪容自然美。
它是指仪容的先天条件好，天生丽质。
尽管以相貌取人不合情理，但先天美好的仪容相貌，无疑会令人赏心悦目，感觉愉快。
　　其次，要求仪容修饰美。
它是指依照规范与个人条件，对仪容进行必要的修饰，扬其长、避其短，设计、塑造出美好的个人形
象，在人际交往中尽量令自己显得有备而来。
　　最后，则要求仪容内在美。
它是指通过努力学习，不断提高个人的文化、艺术素养和思想、道德水准，培养出自己高雅的气质与
美好的心灵，使自己秀外慧中，表里如一。
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　　真正意义上的仪容美，应当是上述三个方面的高度统一。
忽略其中任何一个方面，都会使仪容美失之于偏颇。
　　在这三者中，仪容的内在美是最高的境界；仪容的自然美是人们的普遍心愿；而仪容的修饰美则
是仪容礼仪关注的重点。
　　要做到仪容修饰美，自然要注意修饰仪容。
修饰仪容的基本规则是：美观、整洁、卫生、得体。
　　进行个人修饰仪容时，应当引起重视的通常有头发、面容、手臂、腿部、化妆五个具体方面。
　　（一）头发　　按照一般习惯，当人们注意、打量其他人时，往往是从头部开始的。
而头发生长于头顶，位于人体的“制高点”，所以更容易先人为主，引起重视。
有鉴于此，修饰仪容通常必须“从头做起”。
　　修饰头发，应注意的问题有四个方面：　　●勤于梳洗　　头发是人们脸面之中的脸面，所以应
当自觉地做好日常护理。
不论有无交际应酬活动，平日都要对自己的头发勤于梳洗，不要临阵磨枪，更不能忽略此点，疏于对
头发的“管理”。
　　对头发勤于梳洗，作用有三：一是有助于保养头发；二是有助于消除异味；三是有助于清除异物
。
若是对头发懒于梳洗，弄得自己蓬头垢面，满头汗馊、油味，发屑随处可见，甚至生出寄生物来，是
很败坏个人形象的。
　　通常理发，男士应为半月左右一次，女士可根据个人情况而定，但最长不应长于1个月。
洗发，应当3天左右进行一次，若能天天都洗自然更好。
至于梳理头发，更应当时时不忘，见机行事。
总之，头发一定要洗净、理好、梳齐。
如有重要的交际应酬，应于事前再认真进行一次洗发、理发、梳发，不必拘泥于以上时限。
但务必切记，此类活动应在“幕后”操作，切切不可当众“演出”。
　　长短适中　　虽说一个人头发的长短应当尊重其个人喜好，不可强求一致，但从社交礼仪和审美
的角度看，它仍受到若干因素的制约，是不可以一味地只讲自由与弘扬个性，而不讲规范的。
影响头发长度的制约因素有四：　　（1）性别因素　　男女有别，在头发的具体长度　　上便有所
体现。
一般认为，女士可以留短发，但却很少理光头；男士头发可以稍长，但不宜长发披肩、梳辫挽髻。
在头发的长度上可以中性化一点，但不应超过极限、不男不女。
　　（2）身高因素　　头发的长度，在一定程度上与个人身高有关。
以女士留长发为例，头发的长度就应与身高成正比。
一个矮个的女士若长发过腰，会使自己显得个头更矮。
　　（3）年龄因素　　人有长幼之分，头发的长度亦受此影响。
例如，一头飘逸披肩的秀发，在少女头上相得益彰，有如青春的护照；而它出现在一位年逾七十的老
奶奶头上，则会令人哗然。
　　（4）职业因素　　职业对头发的长度影响很大。
例如，野战军战士为了负伤后抢救方便，通常理光头，而商界、政界人士则不宜如此。
商界对头发的长度大都有明确限制：女士头发不宜长过肩部，必要时应以盘发、束发作为变通；男士
不宜留鬓角、发帘，最好不要长于7厘米，即大致前发不触及额头，侧发不触及耳朵，后发不触及衬
衫领口。
而男女通常都不适合剃光头。
　　发型得体　　发型，即头发的整体造型。
在理发与修饰头发时，对此都不容回避。
选择发型，除个人偏好可适当兼顾外，最重的是要考虑个人条件和所处场合。
　　（1）个人条件　　个人条件，包括发质、脸型、身高、胖瘦、年纪、着装、佩饰、性格等等，
都影响到发型的选择，对此切不可掉以轻心、不闻不问。
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　在上述个人条件里，脸型对发型的选择影响最大。
选择发型时，一定要遵守应己原则，使二者相互适应。
例如，国字脸的男士最好别理板寸，否则看上去好像一张扑克牌。
Q发型，则主要适合鹅蛋脸的女士，它下端向外翻翘，可展示此种脸型之美。
倒三角脸型的女士则不宜用此发型。
　　（2）所处场合　　在社会生活中，人们的职业不同、身份不同、工作环境不同，发型自然也应
有所不同。
总而言之，在工作场合抛头露面的人，发型应当传统、庄重、保守一些；在社交场合频频亮相的人，
发型应当个性、时尚、艺术一些。
至于前卫、怪异的发型，则只有对艺术工作者才是适宜的。
　　●美化自然　　人们在修饰头发时，往往会有意识地运用某些技术手段对其进行美化，这就是所
谓美发。
美发不仅要美观大方，而且还要自然，不宜雕琢痕迹过重，或是不合时宜。
　　在通常情况下，美发有下述四种具体形式：　　（1）烫发　　烫发，即运用物理手段或化学手
段，将头发做成适当的形状的方法。
决定烫发之前，首先需要了解一下本人的发质、年龄、职业是否合适。
　　（2）染发　　发色不理想，或是头发变白，即可使用染发剂令其变色。
对中国人而言，将头发染黑不必非议，而若想将其染成其他色彩，甚至染成多色彩发，则须三思而后
行。
在十分正规的场合，它往往是行不通的。
　　（3）做发　　做发，即运用发油、发露、发乳、发胶、摩丝等美发用品，将头发塑造成一定形
状，或对其进行护理。
做发的要求，与烫发的要求大体相似。
　　（4）假发　　头发有先天缺陷或后天缺陷者，均可选戴假发。
选择假发，一是要使用方便；二是要天衣无缝。
总之，不可过于做作、麻烦，或过分俗气。
　　（二）面容　　仪容，在很大程度上指的就是人的面容。
由此可见，面容修饰在仪容修饰之中举足轻重。
　　修饰面容，首先要做到面必洁。
即要勤于洗脸，使之干净清爽，无汗渍、无油污、无泪痕、无其他任何不洁之物。
洗脸，每天仅在早上起床后洗一次远远不够。
午休后、用餐后、出汗后、劳动后、外出后，都需要即刻洗脸。
　　修饰面容，具体到各个不同的部位，还有一些不尽相同的规定，需要具体问题具体分析。
　　眼睛　　眼睛，是人际交往中被他人注视最多的地方，自然便是修饰面容时首要之处。
　　（1）保洁　　所谓保洁，主要是指眼部分泌物的及时清除问题。
对于这一点，应铭记于心，并随时注意。
此外，若眼睛患有传染病，应自觉回避社交活动，免得让他人提心吊胆；近之难过，避之不恭。
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