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前言

上个世纪80年代末，一个偶然的机会，让我从历史学跨进了公关关系学领域。
又一个偶然机会，进入了公关策划的实践行列，从此我的教学与研究就和企业经营、管理挂起了钩。
员工行为规范是企业形象的一个组成部分，礼仪在这里派上了大用场，于是如此这般地和礼仪学结下
不解之缘。
那个年代，人们对礼仪知之甚少，讲礼仪课的人更少，所以，一经“插足”礼仪学讲座领域，就引起
众多关注和热情邀约。
时光如梭，转眼我在礼仪教育领域已经工作了23年，讲座足迹遍及祖国的大江南北，受众包括了各行
各业。
期间深度参与了国家“主题式礼仪教育”活动：亚运礼仪、奥运礼仪、世博礼仪、大运礼仪等等，还
主持了上海市紧缺人才办“国际礼仪指导师”项目的研发和首期培训工作。
讲座平台从讲台搬到了电台、电视台、互联网；从礼仪分类研究到礼仪学立体式教法和礼仪应用践行
研究；礼仪研究成果从文章、书籍到教学光盘等等。
一路走来，作为礼仪教师，在自己的每一个讲学和研究过程中，思考最多的是“如何让人们知道讲究
礼仪的重要性”，“如何让人们学会礼仪并践行礼仪”。
为了解释这两个“如何”，我做了若干的思考与实践，并将这些思考与实践融进了这本《社交形象与
礼仪》中，目的是与读者朋友分享、交流我对“礼”和“践行礼”的理解，并从中找到自己两个“如
何”的答案。
    所有熟悉我的受众朋友都知道我一向主张从“形象”角度诠释“礼”。
个中道理在本书的框架中得到了诠释：    第一，从“形象”角度谈礼仪更容易让人理解。
礼仪形象是一个综合概念，是一个人内涵与外延的有机结合体。
先修内、后塑外。
无德者，休要谈礼；无学者，必定与风度、神韵无缘；心理不健康的人，气质难以高贵。
本书的第二篇就是剖析社交礼仪形象的内涵与外延的种种辩证关系。
    第二，在社交场合，人们“礼”的形象是具象的。
其中包括外观视觉形象、肢体语言形象、语言表达形象。
人们往往通过这三个具象指标衡量一个人是否有修养、懂礼仪。
本书的第三篇、第四篇、第五篇分别从仪容仪表、举止气质、言谈三个方面给出提高的建议。
    第三，社会学角度下的“形象”就是一种“角色”，而“礼”是“角色”定位的方法。
在本书的开篇“绪论”中，我们看到了古代社会人们是如何通过“礼”来界定帝王将相和平民庶子的
角色，用“礼”维系统治秩序的；本书的第六篇、第七篇、第八篇分别阐述了现代社会人们所处的三
个“空域”中所扮演的三种角色——家庭角色、公民角色、职业角色，以及成功地扮演好这三个角色
应该遵循的礼仪——家庭礼仪、公共礼仪和基本社交与职场礼仪。
“礼”的核心就是“敬”，由“敬”致“和”，通过“敬”、“和”致“融”，这是和谐社会的根基
之一，也是我们现代人个体追求人生幸福的本源所在。
    在这里我把“家庭礼仪”纳入到“社交礼仪”的范畴，不仅是为了全面囊括人们所扮演的人生角色
以及该角色所应遵循的礼仪规范，更是基于这样一个事实：家庭是社会的基本细胞，家庭角色交往不
可能不打上社会的烙印。
    第四，在礼仪书籍中很少看到礼仪文书的内容，其实，不论社会发展到何等程度，文书永远是一个
非常重要的表达“礼”的载体。
本书第九篇就“礼仪文书”做了诠释。
    第五，开放的中国，不仅官员、职员对外交流必不可少，就是平民百姓也会走出国门去旅游，因此
，本书的第十篇介绍了国际礼仪的相关知识和规范，提醒读者朋友通晓国际礼仪是现代社会必备的素
质。
    任何作者都会给自己作品的受众群作出一个基本的定位，即“我的这本书是给谁看的”。
礼仪是个大众话题，显然，我的这本书读者无界限，越多越好。
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本书作为上海市哲学社会科学规划研究课题《新形势下推动群众精神文明创建活动研究》(批准号
：20lOxAG001)的理论成果之一，其研究的基点就是构建公民礼仪文化体系，探索公民践行礼仪的路
径，“群众性”是课题研究的前提。
所以，本书适合各界有愿望提升自己文明素养的人士阅读。
但，从我的心底里还是关注一个读者群体：礼仪老师。
因为无数礼仪教育的实践展现一个让我们不愿意接受的现实：许多人受过礼仪教育，也有许多的单位
做过礼仪培训，这些人对礼仪知识和操作规范都知道，但就是不能落到实处，甚至许多经过礼仪培训
的单位连统一接电话的礼仪规范都做不到。
这里固然有约束和激励机制不到位的问题，但更多的是没有打开人们践行礼仪的心结，没有回答“干
嘛非要这么做”的问题。
所以，我在写作中不局限于说明如何遵守礼仪的规范，而是力图从“为什么”要遵守礼仪规范和这个
规范的文化渊源上做出诠释，期望以此能够对读者朋友提高礼仪意识有一点的启发，同时也为礼仪授
课者提供一些理论依据。
需要强调说明的是：对这些“为什么”的回答只是我自己的一知半解，有许多礼仪行为背后所蕴涵的
深刻道理还没有讲透，只是给读者提供一个思考的角度而已。
    礼仪学习“知易行难”的另一个原因是不知道怎么“行”。
“礼”是学，即通过“礼仪观”来调整人的思维；“礼”更是术，即运用“礼数”来调整人的行为。
所以践行礼仪要有路径、工具和方法。
本书各个章节都围绕着“形象”这个主题，从细节上给出操作的方法，并且在每一篇的后面留出了思
考和践行题目。
您在读这本书的时候，可能会感觉操作过于“细节”，说理过于“唠叨”，然而，请您一定要坚持看
清这些“细节”，忍耐住这些“唠叨”，而且还要试着做上几遍，那时，您就会领略到我这个建议的
价值了。
    汪中求先生的“细节决定成败”的命题一问世，就震动了整个中国。
因为这六个字，不仅道出了现代企业管理的精髓，也点破了所有与人的参与有关事物发展的关键，而
且这个观点几乎每时每刻都在被事实所一再印证着它的经典性。
《社交形象与礼仪》恰恰是从人的角色行为角度证明：把握礼仪“操作细节”决定人生的成败。
    子日：“三十而立，四十不惑，五十知天命。
”说的是一岁年纪一岁人，没到那个年龄段想要超越这个年龄段的认识高度很难!比如我就深深感受到
人不到五十真的难以“知天命”。
什么是“知天命”?就是活得明白了，知道自己能做什么，不能做什么了。
本人就是到了“知天命”的年龄时才明白了一个道理：人生追求的最高境界不是位有多高、权有多重
、财富有多少，而是做一个受欢迎的人。
学礼仪、懂礼仪、践行礼仪，是我们实现这个人生目标的最大助力!    鲍日新    2012年5月20日于上海
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内容概要

鲍日新专著的《社交形象与礼仪》从个体形象修养入手，揭示礼仪形象内涵与外延的辩证关系；传授
礼仪妆容、服饰、气质和语言的养成技术；从践行的角度诠释家庭礼仪、职业(社交)礼仪、公民礼仪
、文书礼仪和国际礼仪的操作要领。
文笔活泼流畅，文辞表达亲切自然，所传之术实际可行，所言之理贴近生活。

    社交形象与礼仪》适合有愿望提高自己文明修养的各界人士阅读。
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作者简介

鲍目新    上海海事大学教授、硕士研究生导师、女教授联谊会会长，中国公关协会专家委员会委员，
上海市礼仪协会副理事长，上海东方电视台《东方大讲坛》栏目和上海教育电视台主讲礼仪嘉宾，上
海世博礼仪教育领衔专家，中央电视台、中央精神文明办举办的“迎国庆、树新风、全国文明礼仪大
赛”评委。
主持省部级科研项目多项，出版著作7部，发表论文80余篇。
首创公关礼仪“立体式教学法”和“经理公关教练式加公关体验式教法”。
为清华大学、复旦大学、上海交大、国防科技大学等高校以及全国各行各业讲学千余场。
被评为省级优秀策划专家、先进公关工作者；2006年在北京人民大会堂荣获“中国公共关系教育20年
突出贡献奖”：200g年被评为“中国公关十大杰出人物”，并荣获“全球10强华人礼仪讲师”称号。
编写的《公关经理培训中的创新之道》被评为“全国十佳公关案例”。
连续三届被评为上海海事大学“十大师德标兵”。
    作为优秀女性，多次被日本《东京新闻》，香港《大公报》，上海《解放日报》、《文汇报》、《
新民晚报》、《联合时报》等媒体采访报道。
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书籍目录
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礼仪形象声的构成要素及其修炼途径  一、礼仪形象的构成要素  二、学习社交礼仪的价值  三、塑造礼
仪形象的途径和方法第三篇  社交仪容仪表形象  一、仪容仪表美在社交中的作用  二、社交仪容仪表美
的追求  三、社交发型美的实现  四、社交仪容美的实现  五、社交服饰美的实现第四篇  社交仪态举止
形象  一、社交仪态语言的奥秘  二、社交基本举止礼仪的要领  三、社交者培养自身社交礼仪举止的秘
诀第五篇  社交礼仪言谈形象  一、社交礼仪言谈的原则  二、礼仪的称谓与问候  三、礼仪的敬辞与婉
言  四、礼仪的提问与应答  五、不伤和气的辩论语言  六、爱与智慧交融的幽默语言第六篇  家庭角色
形象与礼仪  一、子女孝顺父母礼仪  二、夫妻互敬互爱礼仪  三、父母育子示范礼仪第七篇  公民形象
与礼仪  一、公民基本素养  二、出行礼仪  三、购物礼仪  四、观摩礼仪  五、休闲健身礼仪
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章节摘录

(三)男士社交发型设计         人们往往从男子社会角色的特征出发，要求他们在选择发型(包括衣着)方面
较女性更沉着、有条理甚至有些保守。
所以 如果男子很轻率地选择一些过于新奇的发型，就会与人们心目中对男性角色的期望值相距甚远。
某集团公司的卫董事长要接受电视台的采访。
为了郑重起见，事前卫董事长特意向公司为自己特聘的个人形象顾问咨询，有无特别需要注意的事项
。
对方专程赶来之后，仅仅向卫董事长提了项建议：换一个较为儒雅而精神的发型，并且一定要剃去鬓
角。
理由是：发型对一个人的上镜效果至关重要。
果不其然，换了发型之后的卫董事长在电视上亮相时，形象确实焕然一新。
他的发型使他显得精明强干，加上得体的谈吐使他显得成熟稳健，得到电视观众的好评。
请记住男子发型选择的几个要素：    1．恰当得体    这是男士选择发型的基本原则。
即发型与人的各种因素相称。
男士和女士不同的是，女士的发型可根据服装与场合来变化，尤其是长发女士更是有很大的自由度。
女士头发可以自然地披散；可以精致地盘髻；可以束发辫发；更可以利用发夹等进行巧妙地装饰。
而男士的头发除了长头发之外，普遍的短发型只能在局部进行小小的变化，比如头路的分缝比例——
三七开或者二八开等；比如发型样式——前倾式或者后背式等；比如鬓角和后发际的层次等等。
所以，男子的发型设计要有一个相对稳定的定位。
    得体还要求男士在设计发型的时候要根据自己的身材特点与脸型特点。
人的头部和身体的最佳比值是1：7。
如果头部大了就会缩小这个比例关系。
比如，身材高瘦的男子不适合将头发剃得太短，因为这样容易使身材更加显得干瘦，缺少丰满的力度
。
如果身材不高，而且偏胖的男子，一般不适合留长发，因为这样的长发容易使头部显大，会使身材与
头部比例失调。
发型和脸型的关系最为密切。
合适的发型是对脸型的衬托与弥补，而不恰当的发型则会让脸型的缺陷更为突出。
比如，脸型偏短的人，可选择侧发收紧、额发蓬松高耸的发型，从视觉上使头部加长。
    同时，男士选择发型应力求体现雄健豪放的男性之美，多选用直线条，以体现一定的“力度感”。
多注重轮廓造型的粗犷饱满，而无需过多着眼于细部修饰，塑造一个极富阳刚之美的男士社会形象。
    2．宜留短发    虽然从生活的角度来看，男子的发型设计属于个人爱好，长发、短发都无可厚非，但
是从礼仪的要求来看，越是正规的场合对男子发型的要求范围越小。
虽然没有非常严格的规定，但是高规格的会议、商务活动、社交场合等都要求男士以短发型为主。
“前发不覆额，侧发不掩耳，后发不及领，并且面不留须”，似乎已经成为众多成功男士在正式场合
为自己塑造发型的选择标准。
虽然现代社会对男性发型的要求似乎比过去宽容许多，但是一些基本的准则依然是衡量的标准。
    在世界大多数国家，似乎都有这样不成文的看法，即往往将长头发的男子与另类人等划等号，而传
统礼仪很难接受一个有修养、有见识、有风度的男士，在公众场合留着长发或者在发型上别出心裁、
标新立异。
即使是一些平时很自由、浪漫的艺术⋯⋯    P74-75
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媒体关注与评论

一路走来，作为礼仪教师，在自己的每一个讲学和研究过程中，思考最多的是“如何让人们知道讲究
礼仪的重要性”，“如何让人们学会礼仪并践行礼仪”。
为了解释这两个“如何”，我做了若干的思考与实践，并将这些思考与实践融进了这本《社交形象与
礼仪》中，目的是与读者朋友分享、交流我对“礼”和“践行礼”的理解，并从中找到自己两个“如
何”的答案。
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编辑推荐

鲍日新一路走来，作为礼仪教师，在她的每一个讲学和研究过程中，思考最多的是“如何让人们知道
讲究礼仪的重要性”，“如何让人们学会礼仪并践行礼仪”。
为了解释这两个“如何”，我做了若干的思考与实践，并将这些思考与实践融进了这本《社交形象与
礼仪》中，目的是与读者朋友分享、交流她对“礼”和“践行礼”的理解，并从中找到自己两个“如
何”的答案。
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