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《美容礼仪教程》

前言

中国的美容高等教育经过数十年的发展，走过了一段坎坷而曲折的历程。从20世纪80年代的美容短期
培训形式的初级教育，发展到今天的各学科体系较为完善、门类较为齐全的高等美容教育，中国的美
容教育培训为社会培养了一大批急需的各类美容人才。作为中国首家美容高等教育学府，北京中国驻
颜美容学院在数十年从事美容高等教育的教学过程中，面对美容高等教育的一片空白，不断地通过市
场研究和对社会需求的分析，进行了艰辛的探索，逐步形成了美容高等教育的学科体系。为使广大学
生和各类美容从业人员能系统地学习美容高等教育系列学科的相关知识，北京中国驻颜美容学院在系
统总结自身多年教育教学经验的基础上，组织多名专家学者对学校的教学成果进行总结并汇编成系列
图书。本套图书共包括7本：《高级美容师视听教程》《美容礼仪教程》《美容导师教程》《美容讲
师教程》《美容消费心理学》《美容企业法律实务》《美甲艺术教程》。由于水平和经验有限，编写
的时间也比较仓促，书中错误和疏漏之处，敬请广大读者和业界朋友不吝指教，多提宝贵意见和建议
，以使这套中国美容高等教育的系列图书能在使用的过程中得到逐步完善。
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内容概要

《美容礼仪教程》重点介绍了美容礼仪概论、美容管理者的职业形象塑造、美容服务礼仪实务和美容
服务公关礼仪。全书内容系统全面，既有较高的学术水平，又有很强的实用价值，做到了美容礼仪理
论和美容礼仪实务的有机结合和统一，适合美容院管理者、美容院员工及美容院校师生阅读参考。
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书籍目录

第一章  美容礼仪概论  第一节  礼仪    一、礼仪的涵义    二、礼仪的原则    三、礼仪的特征    四、礼仪
的类型和表现形式    五、礼仪文化    六、礼仪的作用    七、学习礼仪的意义  第二节  美容服务礼仪    一
、美容服务礼仪的特征    二、美容服务礼仪的内容    三、美容服务礼仪的基本原则    四、美容服务礼
仪的现实意义  第三节  美容服务礼仪准则    一、职业道德准则    二、客户服务的重要性    三、企业的文
化建设第二章  美容管理人员的职业形象塑造  第一节  职业形象设计概述    一、职业形象设计的基本要
求    二、职业形象设计的重要意义    三、职业形象设计要与公司的文化背景相吻合  第二节  美容服务
仪表礼仪    一、优雅的姿态    二、发型的职业要求    三、化妆造型  第三节  美容服务服饰礼仪    一、服
饰选择    二、服饰搭配技巧    三、套装礼仪    四、男士着装    五、饰物佩戴    六、使用香水  第四节  美
容服务礼仪修养    一、礼貌用语    二、文明举止    三、服务质量的“黄金标准”第三章  美容服务礼仪
实务  第一节  美容行政礼仪    一、办公室礼仪    二、迎宾礼仪    三、接待礼仪    四、环境礼仪    五、会
议礼仪    六、讲究沟通策略的艺术    七、服务的首轮效应——良好服务的开端    八、服务程序    九、递
交与道别    十、重点客户的管理    十一、团队精神  第二节  美容商务礼仪    一、各种商务活动中的礼仪
   二、商务谈判与沟通技巧    三、商务礼品礼仪    四、开业仪式第四章  美容服务公关礼仪  第一节  社
交礼仪    一、介绍礼仪    二、称呼礼仪    三、握手礼仪    四、名片礼仪    五、交谈礼仪  第二节  美容公
关礼仪    一、公共关系理论    二、企业的公共关系策略    三、公共关系与企业形象    四、公共关系与品
牌培育    五、市场营销与公共关系    六、做好客户售后服务的技巧    七、对员工进行有效的激励    八、
电话销售礼仪    九、优质顾客服务的基本策略    十、服务礼仪技巧附录A  礼仪歌附录B  礼仪名言
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章节摘录

插图：在日常生活之中，学习、应用礼仪有必要在宏观上掌握一些具有普遍性、共同性、指导性的礼
仪规律。这些礼仪规律，即礼仪的原则，掌握这些原则，将有助于更好地学习礼仪、运用礼仪。第一
，遵守的原则在交际应酬过程中，每一位参与者都必须自觉、自愿地遵守礼仪，用礼仪去规范自己在
交际活动中的一言一行，一举一动。对于礼仪，不仅要学习、了解，更重要的是学了就要用，要将其
付诸社交实践。任何人，不论身份贵贱、职位高低、财富多寡，都有自觉遵守、应用礼仪的义务，否
则，就会受到公众的指责，交际就难以成功，这就是遵守的原则。没有这一条，就谈不上礼仪的应用
、推广。第二，自律的原则从总体上来看，礼仪规范由对待自己的要求与对待他人的做法两大部分构
成。对待自己的要求，是礼仪的基础和出发点。学习、应用礼仪，最重要的就是要自我要求、自我约
束、自我控制、自我对照、自我反省、自我检点，这就是所谓自律的原则。古语云：“己所不欲，勿
施于人。”若是没有对自己的首先要求，人前人后不一样，只求律人，不求律己，不讲慎独与克己，
遵守礼仪就无从谈起。第三。敬人的原则孔子曾经对礼仪的核心思想有过高度的概括，他说：“礼者
，敬人也。”所谓敬人的原则，就是要求人们在交际活动中，与交往对象既要互谦互让，互尊互敬，
友好相待，和睦共处，更要将对交往对象的重视、恭敬、友好放在第一位。在礼仪的两大构成部分中
，有关对待他人的做法这一部分，比对待自己的要求更为重要，这一部分实际上是礼仪的重点与核心
。而对待他人的诸多做法之中最要紧的一条，就是要敬人之心常存，处处不可失敬于人，不可伤害他
人的个人尊严，更不能侮辱对方的人格。掌握了这一点，就等于掌握了礼仪的灵魂。在人际交往中，
只要不失敬人之意，哪怕具体做法一时失当，也不能算是失礼。第四。宽容的原则宽容的原则的基本
含义，是要求人们在交际活动中运用礼仪时，既要严于律己，更要宽以待人。要多容忍他人，多体谅
他人，多理解他人，千万不要求全责备，斤斤计较，过分苛求，咄咄逼人。在人际交往中，要允许其
他人有个人行动和独立进行自我判断的自由。对不同于己、不同于众的行为要耐心容忍，不必要求其
他人处处效法自身，与自己完全保持一致，实际上也是尊重对方的一个重要表现。第五。平等的原则
在具体运用礼仪时，允许因人而宜，根据不同的交往对象，采取不同的具体方法。但是，与此同时必
须强调：在礼仪的核心点，即尊重交往对象、以礼相待这一点上，对任何交往对象都必须一视同仁，
给予同等程度的礼遇。不允许因为交往对象彼此之间在年龄、性别、种族、文化、职业、身份、地位
、财富以及与自己的关系亲疏远近等方面有所不同，就厚此薄彼，区别对待，给予不同待遇。
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编辑推荐
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