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前言

第三次全国教育工作会议发出了全面实施素质教育的动员令。
全面推进素质教育，是我国教育事业的一场深刻变革，是教育思想和人才培养模式的重大进步。
今天正在接受学校教育的青年学生，是21世纪我国社会主义现代化建设的强大生力军。
他们的素质如何，直接关系我国第三步战略目标的实现。
中共中央要求广大受教育者“坚持学习科学文化与加强思想修养的统一；坚持学习书本知识与投身社
会实践的统一；坚持实现自身价值与服务祖国人民的统一；坚持树立远大理想与进行艰苦奋斗的统一
。
”为了贯彻中共中央关于开展素质教育的决定，同时面对我国加入WTO的现实及随着社会的进步，人
们社会活动的规模、范围、频率都在日益发展、扩大和加快的情况，人们将有更多的机会参与商务活
动或从事涉外活动，自然需要懂得公关礼仪、商务礼仪和涉外礼仪，也应当知晓并尊重其他国家和民
族的礼节、风俗与禁忌。
因此，我们编著这本书。
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内容概要

本书主要介绍了礼仪基本知识，并结合公关、社交、商务等活动，对礼仪的规范进行了详细的讲解。
全书共分11章。
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章节摘录

常言道：“三分长相，七分打扮。
”端庄、整洁、美好的仪表，可以使人产生好感，留下深刻而美好的第一印象，从而为社交活动打下
基础。
一个人的仪表不但可以反映他的审美情趣，也可以体现他的文化修养。
良好的仪表是一个人外在美与内在美的和谐统一。
    第一节概述    一、仪表的涵义    仪表即人的外表，包括容貌、姿态、服饰、风度等方面，是一个人
精神面貌和内在素质的外在表现。
它不仅反映着个人的精神风貌，也代表着一个公司的形象；它不仅是穿戴和修饰的问题，还与个人的
道德修养、文化素质、生活情调和文明程度密切相关。
    随着社会文明程度的提高，仪表美成为人们的一种共识。
人们通常用仪表端庄、容貌俊秀、风度翩翩、举止潇洒等来赞扬一个人的仪表美。
那么怎样才算仪表美呢?    仪表美是一个综合概念，它包括三个层次的涵义：    1．仪表美是指人的容
貌、形体、仪态等的协调优美。
体格健美匀称、五官端正秀丽、身体各部位比例协调、线条优美和谐，这些先天的生理因素是仪表美
的基本条件。
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