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内容概要

　　《秘书礼仪实训》主要针对中职文秘专业学生应掌握的礼仪知识进行实训，内容包括秘书仪态礼
仪实训、秘书仪容礼仪实训、秘书仪表礼仪实训、秘书工作交往礼仪实训、秘书餐饮礼仪实训、秘书
接待与拜访礼仪实训、秘书工作中的仪式礼仪实训、秘书涉外交往礼仪实训等八个部分。
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章节摘录

版权页：插图：季节变化时，人的皮肤也会发生一定程度的变化。
例如：人的皮肤在冬天一般会相对比较干燥，在夏天则相对比较湿润和油腻。
因此，在季节交替之时，秘书的护肤品和化妆品也应当随之调整。
在我国，北方地区的空气相对比较干燥，南方地区的空气相对比较湿润。
秘书在出差时，也应当携带适应当地气候的护肤品和化妆品。
另外，在进行皮肤保养时，还应注意保持乐观的情绪、保证充足的睡眠、合理补充水分、饮食搭配合
理、避免外界不良因素的刺激。
皮肤是人体健康的“晴雨表”，身体的健康和心理的健康是皮肤健康的内在基础。
秘书在繁忙的工作中应保持乐观的心态，善于调节自己的情绪，为心灵“减压”。
秘书平时应注意保持健康的生活方式，尽量不吸烟、少喝酒，并尽可能提高工作效率，适量饮水、少
熬夜。
只有在睡眠充足、饮水适量的情况下，人的皮肤和其他器官才能进行自身的休整，维持正常的新陈代
谢，皮肤才能显得健康红润、富有活力。
饮食结构对皮肤的影响也很大，人从食物中摄取的营养成分，要比从化妆品中摄取的营养多很多。
秘书平时应注意摄取足够的碳水化合物、蛋白质、脂肪、维生素和矿物质，在营养充分的情况下保持
各营养成分的均衡摄取。
秘书平时还应注意避免过量的紫外线、灰尘、质量低劣的化妆品等不良外界因素对自己皮肤造成的损
害。
在进行仪容修饰时，一定要符合工作交往对象的审美标准，做到适度得体。
女秘书在化妆时尤其要注意，妆容应当与整体的服装和个人风格相协调，并符合自己的岗位特征。
工作场合最适宜的妆容应为自然大方、雅致素净、健康端庄的淡妆。
女秘书在工作场合不化妆是不得体的，化浓妆同样也是不得体的。
过分的修饰就成了矫饰，过于艳丽的色彩也会给人以俗不可耐之感。
秘书在仪容仪表方面，忌“脏”、“乱”、“差”。
秘书平时一定要注意个人卫生，在保持个人仪容整洁的基础上，还要注意维护环境卫生。
良好的卫生习惯是保持身体健康和仪容整洁的前提，也是进行正常人际交往的前提。
浓烈的体味、指甲缝里的污垢、油腻的头发，都会让交往对象“敬而远之”，避之唯恐不及。
老子说：“天下难事，必做于易；天下大事，必作于细。
”秘书在仪容仪表方面，一定要做好每个“小节”，给他人留下一丝不苟、自信得体的良好印象。
秘书在进行仪容修饰的时候，应当注意修饰避人。
当着别人的面梳头、剪指甲、化妆、补妆、喷香水等，都是不尊重他人的表现。
仪容修饰的过程属于个人隐私行为，应当在洗手间或私人的房间内进行。
女秘书尤其要注意，不可当着男士的面化妆或解开束着的头发。
秘书在适当的场合可以使用香水，但需要注意的是，平时在工作中只能使用淡雅的香水。
一般来说，别人与秘书之间的距离超过1米时，应当闻不到秘书身上的香水味道，这样的淡香水，是
在工作场合可以使用的香水。
气味浓烈的香水或刺鼻的劣质香水，都会对他人的工作造成干扰。
不小心涂抹了过多香水时，可以用水冲洗或用湿毛巾擦拭，这样可以减轻浓重的香味。
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编辑推荐

《秘书礼仪实训》是中等职业教育文秘专业规划教材之一。
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