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前言

　　礼仪，是人类文明的一个重要组成部分，是世界各民族宝贵的文化积累和精神财富。
我国素有&ldquo;礼仪之邦&rdquo;的美誉，礼仪文化源远流长，有着完备的礼仪体系。
礼仪在各个历史时期的日常生活、社交活动中扮演了无数次成功的角色。
可以说，有人类必有礼仪，无礼仪便无人类社会；礼仪伴随着人类，贯穿于人类社会始末。
　　随着我国社会主义市场经济的繁荣和发展，对外商务活动与国际交往日益频繁，人们的日常交往
也越来越多，礼仪更成为人们社会生活中不可缺少的内容。
礼仪集中反映了一个人、一个民族的综合素质，它展示出人们的文明程度、管理风格和道德水准，塑
造出人们良好的形象，可以给我们带来直接的经济效益。
一个人讲究礼仪，就会在公众面前树立良好的公众形象；一个组织的成员讲究礼仪，更可以树立组织
的威信、令人信服，赢得公众的赞誉。
现代市场激烈的竞争，除了产品竞争外，更体现在形象竞争上。
生活中很多实例证明，一个具有良好信誉和形象的公司或企业更容易获得社会的信任和支持，有更多
的机会在激烈的市场竞争中处于不败之地。
所以，我们每个大学生应时刻注重礼仪，这既是社会公德的需要，也是树立和巩固良好形象的必需。
&ldquo;人生一世，草木一春&rdquo;，在过眼烟云的短暂人生。
我们是给后人留下不堪回首的狰狞面孔还是留下值得美好回忆的和善笑容？
请选择礼仪、接受礼仪、加强礼仪修养吧。
　　大学生实用札仪教程是一门综合性学科，通过其理论指导和社会实践可以帮助各行各业的企事业
单位及个人，争取社会公众理解、获取合作与支持、增强市场竞争力、不断完善自我、优化生存环境
；可以有效地帮助那些初闯社会的大学生规范言行、学会沟通、激发创造思维、树立起崭新的现代公
众意识、提高自身素质与能力、增强潜在竞争力。
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内容概要

　　《大学生实用礼仪教程》结合当今大学生实用礼仪特点，分别介绍了个人礼仪、社交礼仪、商务
礼仪、宴请礼仪、家庭礼仪，习俗礼仪、涉外礼仪，同时结合学生职业生涯需求，详细阐述了的学生
求职礼仪的知识。
《大学生实用礼仪教程》可作为高职高专院校相关专业的教材，同时也可供相关行业从业人员进修或
自学使用。
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章节摘录

　　第一章　个人礼仪　　【学习目标】 　　1．掌握体姿、表情的具体类别、方法和技巧的礼仪　
　2．了解仪表美的基本知识　　3．熟练服饰修饰的知识与技能　　4．学会根据有关佩饰的要旨进行
个人形象设计　　仪表是一个人的外表，包括人的容貌、服饰、姿态、风度等方面内容。
仪表和仪态是礼仪的重要组成部分，仪表美是指人的容貌、形体、体态的协调优美。
在商务活动中，每个人的仪表不仅反映着个人的精神面貌，而且也代表着一个企业的形象，它甚至在
一定程度上决定着活动的成败，因此，每个人都必须重视仪表美。
　　第一节　仪表、仪态礼仪　　一、仪表礼仪　　仪表主要是指人的容貌。
容貌在很大程度上取决于先天条件。
容貌的美有天生丽质和精神气质之分。
有的人天生丽质，但无精神气质，只是一尊死的雕像，有的人并不漂亮，却气质风度俱佳。
因此不能把容貌美绝对化，就是容貌较好的人也有不足之处，不可能十全十美。
修饰打扮一番可掩其不足而增其魅力。
适当的容貌修饰，会使人容光焕发，充满活力，给人留下良好印象。
　　（一）个人卫生要求　　个人卫生是仪表的基本要素之一，它影响着良好个人形象的塑造。
自觉养成良好的卫生习惯是有礼之人应有的基本素养，也是尊人尊己的起码表现。
我们很难设想，衣饰华贵却蓬头垢面的人能够给人以美的享受、能够向他人传递尊重友好的信息。
个人的礼仪对大学生卫生方面所提的要求是：自觉保持面容清洁，勤洗头洗澡，饭后刷牙漱口，衣着
洁净，公共场所不随地吐痰、不乱扔果皮纸屑、不随意抽烟。
从礼仪的角度看，以下两方面尤需关注。
 　　&hellip;&hellip;
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