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内容概要

《形体礼仪实用教程》共分为十章，主要内容包括：礼仪概述；身势语言；形体美塑造；视觉语言；
物体语言；空间语言；宴请礼仪；校园礼仪；综合交际礼仪，求职应聘礼仪。
图文并茂，不同于同类书籍“纸上谈兵”的写作模式，《形体礼仪实用教程》结合实践训练，突出全
面性、实操性和直观性，配有大量案例、图片，清晰、直观，强化仪态礼仪的同时，塑造良好的形体
。
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作者简介

杨静，教授，硕士研究生。
河南省高招艺术类“模特空乘类”专业评委，专家组成员。
首批国家级健美操社会指导员。
曾任河南电视台形体礼仪培训讲师，为多家企事业单位进行礼仪培训和专题演讲。
主要从事礼仪与形象塑造、形体礼仪、职业素养等方面课程开发、培训及专业指导工作。
发表形体塑造、礼仪养成、形象设计方面文章30余篇；著有《形体礼仪》《空乘人员仪态与服务礼仪
训练》 《空乘人员化妆技巧与形象塑造》和《形体与健美》等书。
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书籍目录

第一章礼仪概述 第一节礼仪的概念 第二节形体、仪态与礼仪 第二章身势语言 第一节站姿 第二节行姿 
第三节坐姿 第四节蹲姿 第五节手势 第六节握手 第七节拥抱、鞠躬、拱手和作揖 第三章形体美塑造 第
一节形体美的标准 第二节营养与健康 第三节如何获得形体美 第四章视觉语言 第一节目光 第二节微笑 
第五章物体语言 第一节介绍 第二节名片 第三节奉茶 第四节着装 第五节个体形象设计 第六章空间语言
第一节空间距离 第二节界域姿势 第三节方位座次 第四节位置 第五节电话礼仪 第七章宴请礼仪 第一节
宴会 第二节中餐宴会 第三节西餐宴会 第八章校园礼仪 第一节校园礼仪与修养 第二节和谐师生关系 第
三节校园公共礼仪 第九章综合交际礼仪 第一节办公交际礼仪 第二节舞会交际礼仪 第三节涉外交际礼
仪 第十章求职应聘礼仪 第一节求职应聘基本礼仪 第二节求职应聘方法与技巧 第三节求职应聘形象设
计 第四节面试礼仪 第五节求职应聘应避免的失误 后记 主要参考文献 
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章节摘录

版权页：   插图：   握手之前，男士必须先脱下手套，而女士握手，则不必脱手套。
客人多时，握手不要与他人交叉，让别人握完后再握。
按国际惯例，身穿军装的男士可以戴着手套与女士握手，握手时先行举手礼，然后再握，这是一种惯
例。
握手时，应微笑致意，不可目光看别处，或另与第三者谈话。
握手后，不要当对方的面擦手。
 与女性握手最应掌握的是时间和力度。
一般来说，握手要轻一些、短一些，也不应握着对方的手用劲摇晃。
但是，如果用力过小，也会使对方感到你拘谨或虚伪敷衍。
因此，握手必须因时间，地点和对象不同对待。
 3.与老人、长辈或贵宾握手的礼仪 一般情况下，平辈、朋友或熟人先伸手有礼，而对老人、长辈或贵
宾时则应等对方先伸手，自己才可伸手去接握。
否则，便会看作是不礼貌的表现。
握手时，不能昂首挺胸，身体可微微前倾，以视尊重，但也不能因对方是贵宾时就显得胆小拘谨而只
把手指轻轻接碰对方的手掌就算握手，也不能因感到“荣幸”而久握对方的手不放。
 当老人或贵宾向你伸手时，应快步向前，用双手握住对方的手，这也是尊敬对方的表示。
并应根据场合，边握手边打招呼问候，如说“您好”、“欢迎您”、“见到您很荣幸”等热情致意的
话。
 4.上级或下级之间的握手礼仪 在与上级与下级握手时，除应遵守一般握手的礼仪外，还应注意以下几
个方面： 上级为了表示对下级的友好、问候，可先伸出手，下级则应等对方有所表示后再伸手去接握
，否则，将被视为不得体或无礼。
 当遇到几位都是你的上级时，握手时应尽可能按其职位高低的顺序，但也可由他们中的一位进行介绍
后，由你与对方一一握手致意。
如同来的上级职位相当，握手的顺序应是先长者（或女性），然后再是其他人。
如果长者中有自己比较熟悉者，握手时应同时说些如“近来身体可好”之类表示问候的话。
 上级与下级握手，一般也应以其职位高低为序，遇有自己熟悉的下级，握手同时也应说些问候、鼓励
和关心的话。
 不论与上级还是下级握手，都应做到热情大方，遵守交往礼节。
 下级与上级握手时，身体可微欠或快步趋前双手握住对方的手，以表示尊敬，但切不可久握不放，表
示过分热情。
 上级与下级握手时同样要热情诚恳，应面带笑容，注视对方的眼睛，切忌用指尖相握或敷衍一握了事
。
也不可在握手时，东张西望或漫不经心，使对方感到你冷漠无情。
在众多的下级面前，也不要厚此薄彼，只与其中一两个人握手，而冷落其他人，更不能与下级握手后
，急忙用手帕擦手。
这些表现，都会被人认为是轻慢与无礼的行为。
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编辑推荐

《形体礼仪实用教程》编辑推荐：礼仪是在人际交往活动中，以一定的、约定俗成的程序和方式，来
表现敬人律己的行为。
礼仪是一门行为科学，通过学礼仪、讲礼仪、用礼仪，在与他人交往时自觉地按照礼仪规范去做，大
家或彼此间更相处的更和谐、更愉快。
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