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内容概要

本书是21世纪旅游管理专业系列教材丛书之一，本书的编辑是根据高等院校旅游专业教学和现代社会
工作和生活的实际需要，有针对性地选取素材，系统地论述社交礼仪的基本理论、基本知识与应用技
巧。
本书的主要内容包括礼仪的基本原理，如何塑造良好的个人形象，社会交往中的一些基本规则，所有
内容力求具有实用性、时效性和可操作性。
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章节摘录

　　第三章个人礼仪(二)　　第一节　着装礼仪　　着装是一门艺术、一种文化、一种“语言”，是
一个人给其他人“第一印象”的重要组成部分，是评价个人礼仪的一个重要因素。
正确得体的着装，不仅能体现个人较高的精神面貌和文化修养，给人留下良好印象，而且还能够提高
与人交往的能力。
总的来说，着装需要时间、地点、场合、身份以及色彩的相互协词。
　　一、着装的基本原则　　(一)TPO原则　　TPO原则是人们着装的总原No它是指人们在着装时，
要注意时间、地点、场合并与之相适应。
“TPO”在英语中是time(时间)、place(地点)、occasion(场合)三个单词开头字母的缩写。
　　1．与时间相适应　　在西方，不同的时间里有不同的着装要求。
例如。
男士在白天不能穿小礼服和夜礼服，在夜晚不能穿晨礼服；女士在日落前则不能穿过于裸露的礼服。
　　2．与地点相适应　　这是指根据不同国家、不同地区所处的地理位置和自然条件的要求来着装
。
例如：在气候炎热的地方，服装以浅色或冷色调为主；在寒冷的地区，服装则以深色或暖色调为主。
　　3．与场合相适应　　这里的场合主要是指上班、社交、休闲三大场合。
上班要穿得整洁、大方、美观，不可过分妖艳，女士在夏季不宜将吊带背心和超短裙穿进办公室，男
士则不能穿短裤和拖鞋。
社交装要穿得时髦、流行又不失高雅，在出席婚礼、宴会等重要场合时，女士既可以穿西装和中式服
装，也可以穿旗袍和晚礼服，男士可以着中山装，也可以着正规西装，但必须系领带。
休闲装要穿得宽松、舒适、随意，棉制的衬衣、T恤、牛仔装是郊外游玩的首选，穿上它们可以使你
显得轻松和惬意。
　　(二)着装的配色原则　　一般来说，黑、白、灰是服装搭配时最常用的三种颜色，它们最容易与
其他颜色的服装搭配并取得很好的效果。
因此，这三种颜色也被称做“安全色”。
如果你对配色不是很在行，你可以大胆地使用这三种颜色。
　　除此之外，服装色彩的搭配要遵循上深下浅或上浅下深的原则，可采取同类型配色或衬托配色的
方式，例如：绿色配黄色、浅蓝配粉红、深蓝配红色等。
　　不同颜色的服装穿在不同的人身上也会产生不同的效果。
如深色的衣服。
特别是黑色、深蓝色、深咖啡色等给人以收缩感，瘦人穿着显得更加“瘦小”，而胖人穿着则会显得
苗条，反之，浅色的衣服给人以扩张感，适宜瘦人穿着　　　　二、着装的要求及技巧　　服饰是一
种礼仪、一种文化，也是一个国家和民族经济发展的标志之一。
随着国际间的交流日益加深，服装逐渐向国际化、多样化、个性化方向发展，但是，我们对着装的总
体要求没有改变。
除了整洁、大方、典雅、和谐是着装永远追求的目标外，我们还要求着装与自己的年龄、体形、职业
相称，与周围的环境相协调。
　　(一)穿着要和年龄协调　　俗话说，“爱美之心，人皆有之”。
古往今来，人们对美的追求是没有年龄之分的，但是，不同年龄的人有不同的审美观和不同的穿着要
求。
老年人喜着深色以显成熟稳重，青年人喜着亮色以显青春活泼。
一套黑色的中山装，穿在中老年人身上会显得端庄大方、风度翩翩；穿在青少年身上则会显得少年老
成、老气横秋。
少女穿着色彩鲜艳的超短裙会显得朝气蓬勃、热情开朗，少妇穿超短裙则不免有虚浮轻佻之感。
　　(二)穿着要和体型协调　　不同的人，身材有高矮，体型有胖瘦，肤色有深浅，穿着要因人而异
、扬长避短。
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瘦子穿浅色、横条纹、大花图案的衣服可以显得圆润丰满些，胖子穿深色、竖条纹的衣服则可显得苗
条清秀些。
肤色较深的人穿浅色服装会显得时尚健美，肤色较白的人穿深色服装更能显出皮肤的细腻白嫩。
　　(三)穿着要和职业协调　　例如，年轻人模仿能力强，教师的一言一行和穿着打扮对学生们有很
大影响，因此，教师在学校里不宜染头发、穿奇装异服，不能打扮得过于前卫，在上课时更不能浓妆
艳抹、珠光宝气。
医院的医生、护士也不能穿得过于鲜艳，打扮得花枝招展不仅会影响病人和家属的心情，也不利于病
人的治疗和休养。
　　(四)穿着要和环境协调　　在喜庆场合不能穿得太古板，在悲伤场合不能穿得太花哨，在庄重场
合不能穿得太随意，在休闲场合不能穿得太隆重。
高跟鞋和西服套裙显得高雅大方，适合在参加宴会时穿着，但不适于去登高探险、郊外野营。
　　三、男士西服着装规范　　西服，又称西装、洋服，它起源于欧洲，目前是全世界最流行的一种
服装，也是男士们在正式场合着装的最佳选择。
男士们要想使自己所穿的西装真正称心合意，就要了解西装在选择、穿法和搭配上相关的礼仪规范和
要求。
　　(一)西服的选择　　挑选一套面料上乘、做工精细、款式大方、适合于多种场合穿着的西服，需
要关注其面料、色彩、图案、款式、造型、尺寸、做工等七个方面的细节。
　　⋯⋯
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媒体关注与评论

　　前言　　我国是文明古国，富有优良的文明礼貌传、统，素有“礼仪之邦”的美称，几千年光辉
灿烂的文化，培养了中华民族高尚的道德也形成了一整套完善的礼仪。
在社会生活中，人们常常把礼仪看做是一个民族精神面貌和凝聚力的体现，把文明礼貌程度作为衡量
一个国家和民族是否发达的标志之一；对个人而言，则是衡量道德水准和有无教养的尺度。
一个人以其高雅的仪表风度、完善的语言艺术、良好的个人形象，展示自己的气质修养，赢得尊重，
将是自己生活和事业成功的基础。
　　礼仪讲的是规矩。
表面上它有无数的清规戒律，但其根本目的却在于使世界成为一个充满生活乐趣的地方。
孟德斯鸠曾说过；　“没有绝对的自由，规矩是束缚我们行为的，同时也是给我们的自由以保证的。
”社会的发展需要规则意识，它是一个人的学识、修养和价值观的重要体现。
当今世界竞争激烈，尤其需要礼貌谦和。
礼仪可以有效地展现施礼者和还礼者的教养、风度与魅力，体现着一个人对他人和社会的认知水平、
尊敬程度，是人与人之间表达心意、增进交流、促进了解的有效保障，是人际交往中不可缺少的润滑
剂和联系纽带。
为让世界和平安宁，社会中的每一个人都应该学习和掌握有关的社交礼仪知识。
　　本书的编撰是根据高等院校旅游专业教学和现代社会工作和生活的实际需要，有针对性地选取素
材，系统地论述社交礼仪的基本理论、基本知识与应用技巧。
本书的主要内容包括礼仪的基本原理；如何塑造良好的个人形象，如言谈举止、仪容仪表等；社会交
往中的一些基本规则，如见面介绍、接待拜访、各种聚会、通联等；外事活动中的相关规则，如：国
际礼仪、外交礼仪、国旗国徽国歌礼仪以及涉外习俗、交往禁忌等。
所述内容力求具有实用性、时效性和可操作性。
　　全书共有七章，由胡静提出整体构架并撰写编写大纲。
参加本书编撰的有(按各章节先后顺序)：华中师范大学胡静(第一章、第二章、第五章第3节、第六章
第1节和第3节)；武汉大学李帅男(第三章、第五章第2节和第4节)；中国地质大学李江敏(第四章、第五
章第1节)；华中师范大学李星明(第七章)；武汉科技学院陈万卷(第六章第2节)。
全书最后由胡静统编定稿。
本书的出版得到了武汉大学出版社的大力帮助，在此深表谢意。
此外还应特别感谢海外归来的许强先生，在本书的撰写和修改过程中提出了宝贵意见，并给予了许多
具体帮助。
　　笔者衷心地希望本书能为培养和提高读者的规则意识、道德感和责任心以及提高个人的综合素质
和礼仪的理论水平尽一点力量，为读者生活事业更为顺利和成功提供一些相关的资讯和必要的技巧。
由于笔者水平有限，其不成熟和疏漏之处在所难免，敬希读者和有关专家不吝赐教。
　　编者　　于武昌桂子山
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