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内容概要

　　《新编大学生实用礼仪教程》针对在校大学生的各个成长阶段，在认识礼仪、贴近礼仪和实践礼
仪过程中，将基本礼仪要求和技巧展现出来。
因此，《21世纪全国高等教育应用型精品课规划教材：新编大学生实用礼仪教程》既是良师又是益友
，详细阅读和体会书中的内容，会使同学们获得丰富的知识及有益的帮助。
美来源于生活，美又体现着生活。
我们渴望生活中充满着美的色彩和美的旋律，而在架起美与生活之间桥梁的过程中，礼仪扮演着重要
的角色。
《21世纪全国高等教育应用型精品课规划教材：新编大学生实用礼仪教程》适用于高等院校各专业大
学生实用礼仪的教学用书，也可供相关人员学习和参考。
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作者简介

卢志鹏，男，汉族，1955年11月生，江西武宁人。
1978年12月参加工作，农工民主党员，研究生学历，教授。
先后任武宁县爱卫办、文明办主任、副主任，县政协秘书长，县人大常委会副主任，县政府副县长，
九江市工商联（总商会）会长，九江医专副校长，农工党九江市委会主委，九江职业大学校长。
在省市级报刊和国家学术期刊发表学术论文70多篇，主持省级以上科研课题6项，其中两项获省级奖。
主编出版《大学生就业与创业指导》《新编大学生实用礼仪教程》等教材4部。
 康青，女，1950年10月出生，辽宁朝阳人。
教授，国家级普通话测试员、国家高级礼仪培训师。
1973年毕业于江西师范大学，就职于九江师范学校，先后任江西省幼教中心组副组长、语文中心组副
组长，全国语文教学研究会常务理事；现就职于九江职业大学，任江西省高校师范教育语文中心组副
组长，江西省精品课程《教师口语》项目负责人。
承担教育部十五、十一五重点课题及省级课题六项，发表学术论文20多篇，主编《教师口语训练教程
》《普通话学习·训练与测试教程》《汉语基础》等教材7部。
先后荣获九江市先进班主任、九江市职业教育先进个人、江西省高校名师、九江市劳动模范等荣誉称
号。
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章节摘录

版权页：   插图：   1.脸部 脸是人体经常外露的部分，是每个人对外的“窗口”，因而大学生求职者在
面试前要清洗脸上的污垢和汗渍，还要清洗耳朵，脖颈和眼角。
如果不能很好地清洁它们，面试官一定会毫不留情地扣分，因为这很难与专业化、严肃认真的职业形
象相联系。
 2.眼睛 眼睛是心灵的窗口，应该特别注意眼部的清洁卫生。
如觉得自己的眉毛不雅观，可以进行必要的修饰；另外，戴眼镜不仅要美观、舒适，而且还应随酎对
其进行清洗，保持镜面的干净。
 3.耳朵 耳垢虽然不易看到，但却不要忘记对其进行清除，在洗澡、洗脸时，要顺便清洗一下耳朵。
必要时，还须清除耳孔之中不洁的分泌物，但不要在他人面前这样做。
 4.鼻子 鼻子是面部最突出的部位，他居于五官中心位置，对整个面部的形象起着不可忽视的作用。
如偶尔有一两根鼻毛露出，是很破坏自己形象的，因此，应当注意经常检查和修剪鼻毛，但当众拔鼻
毛是很不雅的行为。
除此之外，还应保持鼻腔清洁，不要让异物堵塞鼻孔，或是让鼻涕流出。
不要随处吸鼻子，更不要在他人面前挖鼻孔。
 5.嘴及其他部位 修饰上的基本要求就是要牙齿洁白，口腔无味。
要做到这一点，就要坚持每天饭后漱口，以除去异物、异味。
在面试之前应忌食葱、蒜、臭豆腐之类气味刺鼻的东西。
男同学若无特殊宗教信仰或民族习惯，最好不要留长须，应常注意定时剃须，使自己容光焕发，充满
活力。
女同学若因内分泌失调而长出类似胡须的汗毛，则应及时治疗，并予以清除。
 （二）化妆礼仪 化妆是修饰仪容的一种高级办法，它可以使自己的容貌变得更加靓丽。
在求职面试时，进行适当的化妆是十分的必要的。
其功能主要有两个：一是有利于塑造良好的个人形象，二是对招聘方表示尊重。
 1.化妆时要注意的问题 （1）妆面浓淡要适宜。
 化妆的浓淡要视时间、场合而定。
工作和学习时间一般以化淡妆为宜。
如果是白天也浓妆艳抹、香气四溢，难免给人的印象欠佳。
但是晚上的休闲时间，不论是浓妆还是淡抹都是比较适宜的。
化妆的浓淡还应当考虑到场合的问题。
求职面试时女生一定要化淡妆。
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编辑推荐

《21世纪全国高等教育应用型精品课规划教材:新编大学生实用礼仪教程》为了适应我国对外开放事业
需要，我们特增加了一章：英语礼仪，内容涵盖了日常生活、社会交往和商务三大领域。
现在，在各个领域的对外交流与合作交往中，用外语进行沟通交流和业务谈判已经习以为常。
大学生为了能主动适应我国对外改革开放事业的需要，能在职场工作岗位上有效开展对外交流和业务
工作，结交外国朋友，有必要掌握基本的英语礼仪用语。
为此，《21世纪全国高等教育应用型精品课规划教材:新编大学生实用礼仪教程》特增加编写了职场基
本礼仪英语，供同学们学习训练。
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