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7_A0_94_E5_A4_8D_E8_c73_111778.htm 面试礼仪 在每年四月

份面试的那天，在光华楼外等候面试的准MBA们一个个西装

革履，三五成群的交谈着，绝对是校园里一道亮丽的风景线

。如果你穿着运动鞋去参加面试绝对被同学和考官认为是一

个另类。必要的面试礼仪是必须掌握的。 1着装礼仪 西装的

套色 西装的讲究非常多，价格从高到低相差也非常大，如何

选择西装确实要根据每个人自己具体的情况而定，很难给出

统一的标准。但有些意见仍然具有普遍的借鉴意义。 首先应

该注意西装应该保持同色配套，并且面料以深色，尤其是深

蓝色为好，或是深色有细条纹的。有人疑问，“我们学校有

些教授是从国外回来的，他的西装就是上下颜色一深一浅并

不一致啊？”确实，在海外许多教授的着装就是上下颜色不

一致。但是请注意，你不是教授，你现在也不是在申请教授

的职位。另外还有一点特别值得注意，就是不要等到面试前

一天才去买西装，因为西装是需要精挑细选才会选中合适的

，匆忙之中挑选不出得体的西装。 这里有个关于西装的小故

事，大家可以从中借鉴。有一些中国旅行团到国外考察，团

员们个个西装笔挺，但是细一看有的人袖口上故意留着“×

×西装”的标签。 如果说最保守的西装颜色是深色，最保守

的衬衣颜色则是白色，这样的搭配是大多数商务人士的普遍

选择。此外，有人也会选择蓝色的衬衣，这就需要特别注意

与西装颜色和款式的配合，否则将会很难看。当然，白色的

衬衣也有不足之处，白色易脏、难以保持清洁，尤其在天热



或空气质量较差的时候，刚换的白衬衣往往一天就脏了。因

此，白色的衬衣应该多买几件，经常换洗。 挑选衬衣的时候

，应该注意领子不要太大，领口、袖口不要太宽，以刚好可

以扣上并略有空隙为宜。质地以30％40％的棉、60％70％的

化纤为好。完全化纤质地的衬衣会显得过于单薄、透明，不

够庄重，纯棉的衬衣如果熨烫不及时又会显得不够挺括，而

且每次洗过之后都需要重新熨烫。 西装不需要讲求名牌，衬

衣也不需要。许多国际公司的职业经理人的西装及衬衣都是

订做的，只有裁缝店的名字，没有大众熟知的牌子。这些人

讲究的是制作工艺和布料质地，同学们的着装只要尺寸合身

、风格庄重就可以了。 领带学问大 领带的色调、图案如何配

合衬衣和西装是一门很大的学问，也与个人的品位有关，同

学们平时应该多注意观察成功人士、知名公司领导人的着装

，看看他们如何选择领带，同时大家也可以将各自的心得体

会多交流交流。 但是有一点需要特别指出，不要使用领带夹

。因为使用领带夹只是亚洲少数国家的习惯，具有很强的地

区色彩，并非国际通行的惯例。至于领带的长短，以刚刚超

过腰际皮带为好。 裤子的长短宽松 裤子除了要与上身西装保

持色调一致以外，还应该注意不要太窄，要保留有一定的宽

松度，也不要太短，以恰好可以盖住皮鞋的鞋面为好。同时

，千万记住不要穿背带裤，年轻人穿背带裤是很幼稚、很高

傲的表现。另外，运动裤、牛仔裤无论是什么名牌，都不是

正装，不适宜在面试的时候穿着。 白色袜子太多了 袜子以深

色为好，但平时经常见到一些人穿白袜子，这在国际商务着

装中不会出现。深色的袜子应该没有明显的图案、花纹，另

外，也不应该穿较透明的丝袜。 皮鞋黑而不脏、亮而不新 皮



鞋的颜色要选黑色，这与白衬衣、深色西装一样属于最稳重

、保险的色调。要注意经常擦鞋，保持鞋面的清洁光亮。有

的同学尽管买的皮鞋很好，但不注意擦拭，面试的时候皮鞋

看上去灰头土脸的，与上面笔挺的西装很不协调，这会让招

聘经理觉得应聘者粗心大意，不拘小节。 另外还需要注意的

是，千万不要把新皮鞋留到面试那天才穿，因为新皮鞋第一

次穿会很不合脚，走起路来一瘸一拐的，让人误认为你有腿

疾。 公文包给谁用 男生随身携带不装电脑的电脑包是再合适

不过的了，但是注意电脑包不要过大。如不使用电脑也不必

把电脑放到包里一起带着，背着沉重的电脑，整个人都会显

得不灵活，不精干。 2文明礼貌 不讲究文明礼貌是面试失败

的重要原因之一。基本的礼节是必不可少的，文明礼貌，讲

究礼节是一个人素质的反映、人格的象征。因此，面试时应

注意： (1)在开始面试之前肯定有一段等候的时间，切忌在等

待面试时到处走动，更不能擅自到考场外面向里观望，应试

者之间的交谈也应尽可能地降低音量，避免影响他人应试或

思考。 (2)切忌贸然闯入面试室，应试者一定要先轻轻敲门，

得到主考宫的许可后方可入室。 入室时不要先把头探进去张

望，而应整个身体一同进去； (3)走进室内之后，背对考官，

将房门轻轻关上，然后缓慢转身面对主考官； (4)向主考人员

微笑致意，并说“你们好”之类的招呼语，在主考人员和你

之间创造和谐的气氛： (5)若非主考人员先伸手，你切勿伸手

向前欲和对方握手；如果主考人主动伸出手来，就报以坚定

而温和的握手； (6)在主考人员没有请你坐下时切勿急干坐下

。请你坐下时，切勿唤若寒蝉，应说声“谢谢”； (7)尽可能

记住每位主考者的姓名和称呼，不要弄错； (8)面谈时要真诚



地注视对方，表示对他的话感兴趣，决不可东张西望，心不

在焉，不要不停在看手表；要注意和考官的目光接触。 (9)回

答问题要口齿清晰，声音大小适度，但不要太突然，答句要

完整，不可犹豫，不可用口头禅； (10)说话时目光要与主考

人员接触。若主考人有几位，要看首席或中间的那一位，同

时也要兼顾其他主考人员； (11)注意用敬语，如“您”、“

请”等，市井街头常用的俗语要尽量避免，以免被认为油腔

滑调； (12)不要随便打断主考人的说话，或就某一个问题与

主考人争辩，除非有极重要的理由； (13)口中不要含东西，

更不要吸烟； (14)不要在主考人结束面试前表现浮躁不安，

急欲离去或另赴约会的样子； (15)主考人示意面试结束时，

微笑、起立，道谢，说声“再见”，无需主动伸出手来握手

； (16)出去推门或拉门时，要转身正面面对主考人，再说声

“谢谢，再见”，让后与先出门，然后轻轻关上门； (17)如

果在你进入面试房间之前，有秘书或接待员接待你，在离去

时也一并向他或她致谢告辞。 3表情 面试成功与否与表情关

系很大。应试者在面试过程中，应轻松自然、镇定自若，给

人以和悦、清爽的感觉。需要注意： (1)进门时要表现得自然

，不要紧张或慌张； (2)面试时要始终面带笑容，谦恭和气。

表现出热情、开朗、大方、乐观的精神状态； (3)不要无缘无

故皱眉头或毫无表情； (4)不要直盯对方，也不要以眼瞟人、

漫不经心，眼光宜落在主考人的鼻子上为佳，这样既保持了

接触又避免了不礼貌的直盯； (5)对方提问时，不要左顾右盼

，否则主考人会误认为你缺乏诚心和兴趣： (6)切忌面带疲倦

，哈欠连天，考试前一天一定要保持睡眠充足； (7)不要窥视

主考人员的桌子、稿纸和笔记； (8)面试顺利时，不要喜出望



外，拍手叫好； (9)作为应试者，不仅要时时注意着主考人员

在说什么，而且也要注意着主考人员的表情有哪些变化，以

便能准确地把握住说话者的思想感情； (10)为了吸引听者的

注意力，使言谈显有声有色和增强感染力，在说话中可以适

当加进一些手势，但动作不要过大，更不要手舞足蹈和用指

指人； (11)在说话时切不可面露酒媚、低声下气的表情，企

图以鄙薄自己来取悦于对方。这样做只能降低自己的人格。

只有抱不卑不亢的态度才能获得对方的信任。 4举止 举止体

现着一个人的修养和风度，粗俗习气的行为举止，会使一个

人失去亲和力，而稳重大方则会受到人们的普遍欢迎。在陌

生的主考人面前，坐、立、行等动作姿势正确雅观、成熟庄

重，不仅可以反映出青年人特有的气质，而且能给人以有教

养、有知识、有礼貌的印象，从而获得别人的喜爱。具体说

来，以下几点值得注意： (1)动有动态。走动时应当身体直立

，两眼平视前方，两腿有节奏地交替向前迈步，并大致走在

一条等宽的直线上。 两臂在身体两侧自然摆动，摆动幅度不

要过大。脚步声应控制，不要两脚擦地拖行。如果走路时身

体有前俯、后仰或左右摇晃的习惯，或者两个脚尖同时向里

侧或外侧呈八字形走步，是不规范、不雅观的举止； (2)“站

有站相”。站立时身形应当正直，头、颈、身躯和双腿应与

地面垂直，两肩相平，两臂和手在身体两侧身然下垂，两眼

平视正前方，嘴自然闭合：双脚对齐，脚尖分开的距离以不

超过一脚为宜，如果叉得太开是不雅观的。不应把手插在裤

袋里或交叉在胸前； (3)“坐有坐相”。坐姿要端正。坐在主

考人员指定的座位上，不要挪动己经安排好的椅子的位置。

在身后没有任何依靠时上身应正直稍向前倾(这样既可发声响



亮、中气足，令人觉得你有朝气，又可表现出你对主考人感

兴趣、尊敬)，头平正，目光平视；两膝并拢，两臂贴身自然

下垂，两手随意放在自己腿上，两脚自然着地。背后有依靠

时，也不能随意地把头向后仰靠，显得很懒散的样子。就座

以后，不能两边摇晃，或者一条腿放在另一条腿上。双腿要

自然并拢，不宜把腿分得很开，女性尤宜注意； (4)“手势宜

少不宜多”多余的手势，会给人留下装腔作势、缺乏涵养的

感觉。反复摆弄自己的手指，要么活动关节，要么捻响，要

么攥着拳头，或是手指动来动去，往往会给人一种无聊的感

觉，让人难以接受。在交际活动时，有些手势会让人反感，

严重影响形象。比如当众搔头皮、掏耳朵、抠鼻子、咬指甲

、手指在桌上乱写乱画等。 (5)避免一些不必要的小动作。身

体各部分的小动作往往令主考人分心，甚至令其反感。下面

这些动作都是要不得的：玩弄衣带、发辫、打火机、香烟盒

、笔、纸片、物帕等分散注意力的物品；玩手指头；抠指甲

；抓头发；挠头皮；抠鼻孔；翘起二郎腿乱抖；用脚敲踏地

面；双物托下巴；说话时用手掩着口；摇摆小腿等。摆弄手

指。 5、细节打理 理发经常理发，头发留得太长会给人不够

振作的印象。当然，有些人的头发自然条件较差，难以整理

，这些同学可以借助一些护发用品，如摩丝、发乳、定型水

等，但也要注意它们各自的不同功效。比方说，有些牌子的

定型水就有不同强度的定型级别，级别太低了会控制不住发

型，上午定型、下午就没了，强度级别太高了会把头发弄得

像钢丝一样。在用护发品定型之前，可以使用吹风机，吹干

、定型的效果都不错。另外，还可以在理发时向理发师请教

一些头发护理的常识和注意事项，或者在面试之前去理发店



做一下护理和定型。 至于发型，最为常见的是分头，但是中

分很少见。虽然每个人都有自己的具体情况，有些人认为自

己就适合中分的发型，但是事实上大部分应聘成功者、中外

企业的老总、经理们大都不是中分的发型。因此，为了保险

一点，至少在面试的时候不要留中分的发型。除了分头以外

，还有些人会留平头。平头虽然显得精神，但是不宜过短，

否则显得不够庄重成熟。 五官 胡子不要留胡子、要保持面颊

的干净。一般而言，成年男士应该坚持每天早晨刮一次胡子

。但如果有些同学还从没刮过胡子，清秀的乳毛既不长也不

乱，就不必强求，免得一旦刮开，胡子会如雨后春笋般长势

旺盛，天天都得去刮。 鼻毛 很多人注意了胡子却遗漏了鼻毛

，而旁人或者同学往往也不好意思提醒他，平时应该多注意

，尤其是在面试前对照一下镜子，做一做自我“审视”。 口

臭 有些人讲话多了难免口臭，如果有人向你反馈这样的情况

，你就要多加注意了，赶快采取一些治理措施。比如面试的

时候带上口香糖，在面试开始前的半小时吃一片以保持口腔

的气味清新，但是面试即将开始前嘴里一定不要有口香糖，

不要高傲地嚼着口香糖进场面试。还要注意别在面试前吃一

些诸如大蒜之类的有异味食物，否则满口异味显得不懂得尊

重别人。 形体语言 眼观六路：眼神的交流（eye contact） 交

流中你的目光要不时注视着对方。国外的礼仪书上往往精确

到“要看到对方鼻梁上某个位置或眼镜下多少毫米”，这有

点过于精准，笼统地说“看着对方的眼部”就行了。但是，

万万不可目光呆滞地死盯着别人看，这样会让他以为你对他

“满怀深情”，或是和他有什么“深仇大恨”，让他感到很

不舒服。如果有不只一个人在场，你说话的时候要经常用目



光扫视一下其他人，以示尊重和平等。 耳听八方：主动的积

极聆听者 最优秀的销售人员往往不是滔滔不绝地大侃，而是

积极地聆听。考官不希望面试者像木头桩子一样故作深沉、

面无表情。面试者在听对方说话时，要不时做出点头同意状

，表示自己听明白了，或正在注意听。同时还要面带微笑，

当然也不宜笑得太僵硬，要发自内心。在面试中如果招聘经

理多说话，说明他对你感兴趣，愿意向你介绍情况，热情交

流。但许多学生误认为只有自己说话才是最好的销售，往往

会抢着说话，或打断对方的讲话，这些都是很不懂礼貌的表

现，会使自己陷于被动，言多必失。 稳如泰山：只坐三分之

二 面试时的坐姿，有两种极端不可取。一是全身瘫倒在椅背

上，二是战战兢兢地只坐椅边。正如花有花语一样，坐也有

坐意：仰坐表明轻视、无关紧要；少坐意味着紧张、如坐针

毡；端坐，意味着重视、聚精会神。 面试时，轻易不要紧贴

着椅背坐，也不要坐满，坐下后身体要略向前倾。一来表明

你坐得很稳，自信满满，不会因为稍向前倾就失去重心，一

头栽下去；二来证明你没有过于放松地全身靠到椅背上，没

把办公室当成茶楼酒馆。 但也不宜坐得太少。只坐椅子的五

分之一，意味着你几乎要靠自己的双腿支撑住自己的体重。

这是一种极度紧张的表现，也会把面试官的注意力吸引过去

，他可不希望你把椅子坐翻，被椅背砸出脑震荡来。 一般以

坐满椅子的三分之二为宜。既可以让你腾出精力轻松应对考

官的提问，也不至让你过于放松，乐不思蜀而忘了自己的来

意。建议你多多接触社会，观察沉稳人士的坐姿，并回到家

里、寝室里稍加练习，改善坐姿，别让椅子拖了后腿。 一般

在面试时，别人会给你用塑料杯或纸杯倒一杯水。这些杯子



比较轻，而且给你倒的水也不会太多，加上你面试时往往会

比较紧张，不小心碰倒杯子的情况难免发生。你的水杯放的

位置不好，就很容易把水弄洒。一旦洒了水，心里一慌，不

是语无伦次就是手忙脚乱，很长一段时间都调整不过来。虽

然对方通常会表现得很大度，但也会留下你慌慌张张、局促

不安的印象，所以要非常小心。杯子放得远一点，水喝不喝

都没有关系。有些人临走了，看到满满一杯水没动，觉得不

好意思，就咕咚咕咚喝上几大口，这也没有必要。 “随便”

的要求 如果招聘人员问你喝什么或要你提出选择时，一定要

明确地回答，这样会显得有主见。最忌讳的说法是：“随便

，您决定吧。”更有甚者还自作聪明，认为这样回答十分有

礼貌。“随便”是一种非常不好的回答方法，有些企业，一

听到这两个字就要皱眉头。 另外，我们在招聘时，非常不愿

意被征求意见的一方说“随便，您决定吧”一类的话。一方

面，这使我们不知道如何是好，我们该如何满足你“随便”

的要求呢？另一方面，我们也不太喜欢这种缺乏主见的应聘

者，这种人在将来的合作中会浪费大家的时间，降低工作效

率。 无声胜有声的形体语言要不时检点自己的一言一行，善

于察言观色，明察秋毫。比如，自己说得太多了，就要注意

一下招聘人员是不是面露疲态或者心不在焉。如果是的话，

你就要悬崖勒马，迅速将发言权交给对方。 100Test 下载频道

开通，各类考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


