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内容概要

　　《全国高职高专教育规划教材：商务礼仪》是全国高职高专教育规划教材。
　　《全国高职高专教育规划教材：商务礼仪》着重介绍了商务活动中应遵循的礼仪规范，具有很强
的针对性和实用性。
商务礼仪体现商务从业人员职业素养，在商务场合中应事事合乎礼仪，处处表现得体。
本书首先结合大量生动形象的图片，从商务人士个人形象设计入手，介绍商务礼仪的基本理念、商务
人员的服饰礼仪和仪容、仪表礼仪。
针对商务活动特点，详细介绍接待礼仪、社交语言艺术、商务洽谈礼仪、宴会礼仪、庆典礼仪、销售
礼仪、常见的涉外礼仪及东西方礼仪文化等内容。
　　《全国高职高专教育规划教材：商务礼仪》可供高职高专教育文秘、市场营销、旅游管理、电子
商务、外贸等专业教学使用，还可作为企事业单位员工的礼仪培训教材，也适合社会上各行各业的人
士阅读，能对初涉职场或即将步入职场的人士以及没有系统学习过商务礼仪的职业人士提供帮助。
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章节摘录

版权页：   插图：   （1）选择适当的工具。
梳理头发，不宜直接使用手指抓挠。
在外出上班时，商务人员最好随身携带一把梳子备用。
 （2）掌握梳理的技巧。
梳头时用力要适度，不宜过重、过猛。
梳子与头发可形成一定的角度，以促使头发的形状起伏变化。
 （3）避免公开的修饰。
梳理头发是一种私人性质的活动，在外人面前梳理自己的头发是极不礼貌的。
 3.重视头发的养护 每一个人都理当拥有一头浓密的乌发青丝。
可是，这并非人人都能够办得到。
商务人员如果要想做到这一点，就必须重视头发的养护问题。
 养护头发中的“护”，指的是头发的保护。
要保护好头发，就要有意识地使之免于接触强碱或强酸性物质，并尽量防止对其长时间进行曝晒。
洗头时使用洗发剂之后，会使头发的养分受到一定的损失，致使其干燥、分叉、断裂甚至脱落。
为此，可在洗头之后，酌情采用适量的护发剂。
此外，一些质量上好的发乳、发露、发油、发胶以及生发水、亮发蜡等，只要使用得法，也会产生一
定的护发作用。
 养护头发中的“养”，指的是头发的营养。
如果说“护”是治表之法，那么“养”则重在治本。
要真正养护好头发，关键还是要从营养的调理与补充等方面着手。
一般认为，辛辣刺激之物，若食用过量，将有损于头发；烟、酒对头发的危害则尤为严重。
如欲减少发屑，应少吃油性大的食物，多吃含碘丰富的食品。
欲使头发乌黑发亮，则适宜多吃蛋白质和富含维生素、微量元素的食物，尤其是要多吃核桃一类的坚
果，或黑芝麻一类的黑色食品。
 （二）发型设计 发型设计礼仪所涉及的主要是有关头发的修剪、造型等方面的问题。
发型设计礼仪的要求效果是：经过修饰之后的头发，必须庄重、简约、典雅、大方。
不论是修剪头发，还是选择造型，商务人员都必须严格遵守如上要求。
 1.让头发保持适当的长度 商务人员在修剪自己的头发时，有三个方面的问题应当引起重视。
 （1）应当定期理发。
根据头发生长的一般规律，常人在每半个月左右理一次头发是最为恰当的，每次理发的间隔不宜长于
一个月。
 （2）应当慎选理发方式。
一定要选择适合自己的，而不是最流行的理发方式。
目前，美发店的理发方式非常繁多，美发师有时为了高额利润会建议您进行一些特殊的烫、染等。
此时的您，一定要理性对待，慎选理发方式。
 （3）应当留意头发的长度。
理发是以剪短头发为其主要特征的。
对于商务人员头发的标准长度，一般的要求是：既不宜理成光头，也不宜将头发留得过长。
为了显示其精明干练，同时也是为了方便工作，通常提倡商务人员将头发剪得以短为宜。
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编辑推荐

《全国高职高专教育规划教材:商务礼仪》是全国高职高专教育规划教材。
《全国高职高专教育规划教材:商务礼仪》可供高职高专教育文秘、市场营销、旅游管理、电子商务、
外贸等专业教学使用，还可作为企事业单位员工的礼仪培训教材，也适合社会上各行各业的人士阅读
，能对初涉职场或即将步入职场的人士以及没有系统学习过商务礼仪的职业人士提供帮助。
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