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前言

中国自古就是礼仪之邦，两千多年前孔子就在《论语·季氏》中说道：“不学礼，无以立。
”意思是不学“礼”，就没法在社会中立身。
而在当今社会，礼仪仍然是我们的立身之本。
因为，文明礼仪不仅是个人素质、教养的体现，也是个人道德和社会公德的体现。
    随着社会的发展，人们在商业活动中的交往越来越频繁。
对于商务人士来说，礼仪是人际关系的润滑剂，既体现了个人的素质和修养，更展示了企业的文化和
形象。
而这样一种无形的修养和内涵，又应该怎样从一个人身上体现出来呢？
在搞活商务关系时，又怎样通过一举手一投足来展现个人的人格魅力，从而获得客户的青睐呢？
    美国行为学家迈克尔·阿盖尔做过实验：当他以不同的仪表装扮出现在同一个地点，得到的反馈截
然不同。
当他身着西装以绅士的面孔出现时，无论是向他问路还是打听事情的陌生人都彬彬有礼，显得颇有素
养；而当他装扮成狼狈不堪的模样时，接近他的人多带着一种不屑的眼神。
    虽然我们不能以貌取人，但一个人的仪表的确可以体现出一个人的灵魂和内在气质，所以，注重商
务礼仪的人往往更容易赢得别人的关注和青睐。
    但有些商务人士往往不太注重礼仪，因为一个小细节的失误而造成大损失。
有时，这不仅仅是一场商务活动的失败，还可能影响整个企业今后的发展。
    所以，在信息化高度发达的今天，对现代商务人士而言，掌握一定的礼仪知识，能够根据不同的场
合灵活运用是必备的基本技能。
    本书以浅显易懂的语言风格向读者介绍了商务礼仪的基本理念、商务交往中要遵循的原则，以及如
何把尊重、礼貌、热情等用恰到好处的形式，图文并茂，使读者在轻松、愉快的氛围下便可掌握最实
用的基本商务礼仪。
    最后，希望本书能成为每一位商务人士的良师益友，让您在商务活动中表现得更得体，更有效地促
进您的商务交往活动顺利进行。
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内容概要

　　不知商务礼仪者，难为商也。

　　本书是一本图文并茂的礼仪秘笈。
这是一册商务精英的行为规范。

　　本书鉴于现代商务人士的交往需要，秉持“好懂、好看、好学"的原则，由浅入深地介绍了商务人
士从事商务活动的基本礼仪，并且配以精美、生动的图片进行现场实景说明。
力求让内容更加通俗易学，让你的礼仪更加精确规范。
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章节摘录

版权页：   插图：   仪容美，美在自然、协调和得体 商务交往中，第一眼给人留下的印象来自于你的
外表，也就是你的仪容。
在仪容上我们要讲究一个“美”字，应该突出以下几个方面。
 1.自然 自然是商务人士美化仪容的最高境界，它使人看起来真实而生动，不是一张呆板生硬的面具。
正如一位化妆师说的：“最高明的化妆术是经过非常考究的化妆，让人看起来好像没有化过妆一样，
并且化出来的妆与自己的身份相匹配，能自然表现出自己的个性与职业气质。
” 2.协调 美好的仪容能在特定的场合让人感觉其面部化妆、发型与服饰协调，力求取得完美的整体效
果。
例如，在日常工作中略施淡妆，出入舞会、宴会，则可浓妆打扮。
 3.得体 仪容美还美在得体。
漂亮、美丽、端庄的仪容就是好形象的几个基本要素。
要使自己更得体，首先必须了解自己的特点，清楚怎样的衣着才能扬长避短，变拙陋为俏丽，使容貌
更迷人。
好印象从头开始 在商务活动中，良好的仪容仪表是对他人的礼貌和尊重。
当你初次与人见面时，对方的第一眼往往是从头看起。
 因此，作为一名商务人员，要想给对方留下好印象，首先必须认认真真地整理自己的头发。
平时应当以整齐、简单、明快、较少修饰的发型为主。
 1.保持头发的卫生 勤洗头发，剪适合自己的发型，并要经常梳理好头发，如果有头皮屑应该尽快治疗
处理。
女性应该定期对头发进行保养。
 2.发型、发色简洁自然 商务人士的发型与发色应当简洁自然，不宜烫染过于夸张的发型与发色。
女士出席正式商务活动最好将长发挽束，头发长度以不挡住眼睛为适，不宜佩戴过分花哨夸张的发饰
品。
 3.头发长短适宜 在头发的长度方面，对商界人士有一个比较特殊的要求：宜短，不宜长。
一般是男士不留长发，即发不过颈。
女士不梳披肩发，前发不遮眼，后发不过肩，头发过肩者应当扎起。
 保持面容的清洁 面部是一个人的门面，尤其是对商务人士来说，做好“面子工程？
有利于顺利开展工作。
坚持日常清理是保持面部清洁的重要工作，一般说来，每天早晚要清洁脸部，并涂抹护肤品，保持皮
肤的滋润不干燥。
如果遇到风尘天气或者室外工作时，更要及时清理面部，以保持面容的清洁。
 保持面容的清洁还要做好口部与眼部的修饰。
 口部的修饰包括口腔和口的周围。
口部修饰重中之重是注意口腔卫生，勤刷牙，避免牙齿污染和口腔产生异味。
通常情况下，早晚两次清理牙齿，如果牙齿泛黄或长期清理不彻底，可找专业牙医清洗。
 早上起床洗脸时要做好眼部分泌物的清洁。
眼部清洁做不好，会大大影响一个人的整体形象。
眼部的清洁包括用眼卫生，预防眼部疾患。
如果需要戴眼镜，应当经常擦拭和清洗眼镜。
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后记

一本著作的完成需要许多人的默默贡献，闪耀的是集体的智慧。
其中铭刻着许多艰辛的付出，凝结着许多辛勤的劳动和汗水。
    本书在策划和编写过程中，得到了许多同行的关怀与帮助，及许多老师和作者的大力支持，在此向
以下参与本书编写的人员致以诚挚的谢意：李文静、齐艳杰、李惠、李伟军、陆晓飞、何瑞欣、周珊
，梁素娟、谭慧、黄晓林、欧俊、杨云鹏、白雯婷、杨文、张德华、王志敏、贾更坤、杨乔、陈娇、
张瑜等。
    本书在编写过程中，借鉴和参考了大量的文献和作品，从中得到了不少启悟，也汲取了其中的智慧
菁华，谨向各位专家、学者表示崇高的敬意——因为有了大家的努力，才有了本书的诞生。
凡被本书选用的材料，我们都将按出版法有关规定向原作者支付稿酬，但因为有的作者通信地址不详
，尚未取得联系。
敬请您见到本书后及时函告您的详细信息，我们会尽快办理相关事宜。
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编辑推荐

《商务礼仪一本就够》是一本图文并茂的礼仪秘笈。
这是一册商务精英的行为规范。
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