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E4_B9_A6_E8_80_83_E8_c67_467138.htm 从事办公室工作的白

领小姐，学会在各种场合扮好自己的形象，不仅仅是为了个

人的美丽，也是为了维护公司的整体形象。有关白领小姐仪

态有一些不成文的规范，还是注意为好。 先说发型。要想扮

靓，从头做起。作为一位干练的白领小姐，发型上应力求流

畅、简洁。那些赶时髦的或浪漫或花俏的发型，还是“忍痛

割爱”适可而止好。奇异，花样百出的罕见发型和黑色之外

的染发更是不可轻易尝试。不过，为了调剂单调、沉闷的工

作气氛，发型或绾或扎或放，倒是可以交替变化使用，不妨

使用一些发带、发夹、发箍之类的花饰品。同时，一些保湿

液，发雕油，顺发露，摩丝之类，就可成为你梳理时的得力

助手，让你有效率的做出各种发型。 再说化妆。应以轻柔、

优雅的淡妆为主，切忌浓妆艳抹。画眼线、涂口红也是可以

作到恰到好处的画“龙”点“睛”的，不过，不宜涂过多彩

色眼影，口红不可以涂得太鲜太亮。 第三说服装。最好以大

方、舒适，便于行动为要。当然，简朴、利落感并不是每日

套装、窄裙的硬梆梆形象，也不单是千篇一律的制服。身为

白领小姐的你，可以让柔和的线条与干练的敏锐感同时出现

在你身上。款式上的选择可以不必过于拘泥，颜色方面则不

妨避开死灰、黑色之类，而改选较为鲜明一点的宝蓝、翠绿

、亮橘、鹅黄......等色系，为无色的办公室增添“色”彩。如

果不是下班后有特别的应酬，需要做华丽摩登的打扮，办公

时间则应以套装或衬衫、裙子的搭配为宜。值得注意的是，



你穿着服装的色彩虽然可以跳眼一点，但不可以把所有的颜

色往自己身上堆，打扮得像个调色板，丰盛得像棵圣诞树，

丑化了形象，降低了品味。 最后说举止。一个白领小姐的仪

容服饰，无论多么亮丽可人，她的举止投足稍有闪失，就可

使其整体形象“全军覆没”，所以必须对行为举止有所规范

。 注意你的化妆风范对白领小姐而言，时常为其他同事所指

责的是化妆公开化。有的当众拿自己的芳容“开涮”，涂脂

抹粉(这些都是应该在洗手间里完成的)，有的上洗手间的时

间过长，无论是早上刚到办公室，还是下班前，为了化妆在

洗手间花上大半个小时也无所顾忌，这种作法是不合适的。 

注意护理头发衣领及头上的头皮屑有碍观瞻，应保持勤奋护

理头发的好习惯，并选择合适的洗发精。 注意你的姿态 在办

公室脱鞋是仪态的大忌，如果穿着暴露足趾的鞋，就要小心

注意足趾间的整洁。 坐下来不要跷二郎腿，正确的坐姿应该

两腿并拢，双脚并立或作相互交错的倾斜。 保持微笑这是最

最重要的仪态。行走时不可以额首凹胸，显得无精打采，最

可贵的是昂首阔步，收腹挺胸，以显示你的自信。 注意打电

话的姿势 最好养成用左手拿话筒的习惯，右手空出来后随时

都可将对方所讲的话或重要事项记下来，尽量站着听电话，

即使采取坐姿，也要伸直上身，如此有助于语调的提高，精

神集中，更能展现你高雅的神韵。通话时，如遇到不礼貌者

也应该稳定情绪，稍安勿躁，以礼相待。 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 


