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内容概要

礼仪是社会规范和道德规范的组成部分，它是人际交往中不可缺少的润滑剂和联系纽带。
《中等职业教育课程改革规范新教材:现代礼仪规范教程》充分综合了现代礼貌礼仪涉及的各个方面，
内容包括概述篇、个人礼仪篇、社交礼仪篇、职场礼仪篇、社会生活礼仪篇和涉外礼仪篇。
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章节摘录

版权页：   插图：   又如1960年9月，尼克松和肯尼迪在全美的电视观众面前，举行他们竞选总统的第
一次辩论。
当时，这两个人的名望和才能大体上相当，是棋逢对手。
但大多数评论员预料，尼克松素以经验丰富的“电视演员”著称，可以击败比他缺乏电视演讲经验的
肯尼迪。
但事实并非如此。
为什么呢？
肯尼迪事先进行了练习和彩排，还专门跑到海滩晒太阳，养精蓄锐。
结果，他在屏幕上出现，精神焕发，满面红光，挥洒自如。
而尼克松没听从电视导演的规劝，加之那一阵十分劳累，更失策的是面部化妆用了深色的粉，因而在
屏幕上显得精神疲惫，表情痛苦，声嘶力竭。
正如一位历史学家所形容：“他让全世界看来，好象是一个不爱刮胡子和出汗过多的人带着忧郁感等
待着电视广告告诉他怎么不要失礼。
”正是仪容仪表上的差异和对比，帮助肯尼迪取胜，使竞选的结果出人意料。
由此可见，仪容仪表的作用是很大的，是不可忽视的。
 一个人的仪容，大体上受到两大因素的左右。
其一，是本人的先天条件。
一个人相貌如何，通常主要受制于血缘遗传。
不管一个人是“天生丽质难自弃”，还是长的丑陋不堪，实际上一降生到人世便已“命中注定如此”
，其后的发展变化往往不会与之相去甚远。
其二，是本人的修饰维护。
每个人的先天条件固然头等重要，然而这么说并非意味着一个在仪容方面先天条件优越的人，便可以
过分地自恃其长，而不去进行任何后天的修饰或维护。
事实上，修饰与维护，对于仪容的优劣而言往往起着一定的作用。
在任何情况下，一个正常人倘若不注意对本人的仪容进行合乎常规的修饰与维护，往往在他人的心目
中也难有良好的个人形象可言。
所以我们在平时必须时刻不忘对自己的仪容进行必要的修饰和整理，做到“内正其心，外正其容”。
 一、仪容的清洁 要做到仪容干净整洁，重要的是需要长年累月坚持不懈，不厌其烦地进行以下仪容
细节的清洁工作。
 （一）发部的整洁 首先应清洗头发。
除了要注意采用正确的方式方法之外，最重要的是要对头发定期清洗，并且坚持不懈。
一般认为，每周至少应当对自己的头发清洗两三次。
 其次是修剪头发。
与清洗头发一样，修剪头发同样需要定期进行，并且持之以恒。
在正常情况之下，通常应当每半个月左右修剪一次自己的头发。
至少，也要确保每个月修剪头发一次。
否则，自己的头发便难有“秩序”可言。
 最后是梳理头发。
梳理头发是每天必做之事，而且往往应当不止一次。
按照常规，在下述情况下皆应自觉梳理一下自己的头发。
一是出门上班前，二是换装上岗前，三是摘下帽子时，四是下班回家时，五是其他必要时。
 在梳理自己的头发时，还有三点应予注意：一是梳理头发不宜当众进行。
作为私人事务，梳理头发时当然应当避开外人。
二是梳理头发不宜直接下手，最好随身携带一把发梳，以便必要时梳理头发之用。
不到万不得已，千万不要以手指去代替发梳。
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三是断发头屑不宜随手乱扔。
梳理头发时，难免会产生少许断发、头屑等。
信手乱扔，是缺乏教养的表现。
 （二）面部的清洁 1.去除分泌物 首先要清除眼角分泌物——“眼屎”，它给人的印象很不雅，所以应
经常及时地将其清除；戴眼镜者还应注意，眼镜片上的多余物也要及时揩除。
 其次要注意去除鼻孔分泌物，在外出上班或出席正式活动之前，要检查一下鼻孔内有无鼻涕，若有要
及早清除。
 再次要去除耳朵的分泌物——“耳垢”，虽然它不易看到，但却不要忘记对其打扫。
 最后还要注意去除口部的多余物，这是指口角周围沉积的唾液、飞沫、食物残渣和牙缝间的牙垢，他
们看起来让人作呕，必须及时发现，及时清除。
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编辑推荐

《中等职业教育课程改革规范新教材:现代礼仪规范教程》内容精练，并力求与国际惯例接轨，具有很
强的实用性、操作性与通俗性。
《中等职业教育课程改革规范新教材:现代礼仪规范教程》可作为中等职业学校公共课教材，也可作为
中等职业学校学生的自学读本。
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