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5_8A_A1_E7_BB_BC_E5_c29_508634.htm 专业知识 一、商务礼

仪知识 一个有魅力的人，总是另人着迷的，这魅力源于一个

人较好的容貌、飘逸的秀发、得体的服饰、美妙的饰品、智

慧的语言、文雅的举止、倜傥的风度等，其中人的仪容和服

饰是构成魅力的主要内容。 1、个人卫生礼仪 一个清爽干净

的人总是受欢迎的，一般人们不愿意与一个蓬头垢面、邋里

邋遢的人交往，人们更愿意与一个干净整洁的人握手谈话。 

要常洗澡、洗头，保证衣服平整清洁，以一种清爽的心情去

迎接他人。饭前饭后勤刷牙、多漱口，保持口腔清洁，不要

留有口臭，尤其是吃了辣、腥味道食物后，更应清洗口腔，

可采用口香糖或茶叶末清洗口腔异味，否则带着异味与人交

谈是很不礼貌的。 男人的形象是由“一头一脚”组合而成的

，梳理好头发，让头发柔顺干净，皮鞋应锃亮。成功的男人

是靠“挺”出来的，裤子要烫出缝来。 来源：

www.examda.com2、举止礼仪 举止体现在人的面部表情、站

、坐、走、手等姿态，我们经常评价他人风度优美、气质超

群，所谓的气质是一个人工作生活中的言谈、行为、姿态、

表情等外在美的一种反映。 表情礼仪：人的喜、怒、哀、乐

、恐惧、愤怒、厌恶、蔑视等都是通过表情来传达的。 表情

礼仪中使用频率最高的是人的眼神和笑容。最主要的是眼睛

，“眼睛是心灵的窗户”，很多人都是通过眼神来与人交谈

的。一般交往中，尤其是谈话双方应关注对方，表示自己是

重视对方的谈话、尊重对方、喜欢对方、眼神应表现出热情



关切，切忌直勾勾的盯住对方，上下打量、左顾右盼。 此外

是笑容，微笑的人总是不容易让人拒绝的，现在很多企业都

提倡“微笑服务”，在与人交往中也要多露点笑容。 站姿：

俗话说：“站有站相，坐有坐相”中国人有“站如松、坐如

钟、行如风”的说法，站立时：端正、挺拔，身体的重心线

应放在两只前脚掌上，双臂自然下垂，收腹挺胸 坐姿：在休

闲时，可根据自己的喜欢与舒适的程度，随意选择坐的姿态

。但在正式的场合，坐姿大有讲究。就坐时应坐满椅子，人

体重心垂直向下、腰板挺直、双膝尽量靠拢，男士可稍微分

开。上班时，不得东倒西歪，和随意斜靠在椅背上，更不能

跷二郎腿或把脚搁在桌子上。女士在夏天穿裙子时，应扶平

后背的裙摆再慢慢坐下，切忌风风火火一屁股坐下。 走姿：

行走时仪态优雅，风度不凡； 要做到：稳健自如，轻盈敏捷

；抬头挺胸、提腰收腹 基体姿态：背脊与腰部伸展放松，脚

跟要首先着地，脚跟与脚尖要保持一条直线，“八字步”“

斗鸡脚”都不太雅观。 男士走路可稍宽，两手有力摆动，不

要把手反背于身后，显得老气横秋或有优越感，也不要把手

插入口袋，显得小气、拘束，特别是男士。 手势：手势是口

头语言表达到重要辅助，通过手势可以表达许多无声语言，

如“OK”、“V”等 手势要恰当，不要手舞足蹈 禁止：当众

用手挖鼻孔、修指甲、抓痒等 左右手有明显的分工，并且有

尊卑之别，在正规的情况下，右手为“尊贵之手”，用于进

餐，递接物品以及向人行礼；左手“不洁之手”，仅用于沐

浴或“方便”。 在很多正规场合，以右为尊。 3、服饰礼仪 

穿衣应分场合 公务场合：应庄重保守，不可以强调个性，过

于时髦或太随便，应穿西装、套装、套裙，颜色：藏蓝色、



灰色、白色衬衫，肉色丝袜、黑色皮鞋，不能穿背心、短裤

、健美裤、超短裙、迷你裙、皮裙、露脐装等； 穿西装： 穿

之前，将位于上衣左袖袖口上的商标或纯羊毛标志等先拆了 

坐着的时候，可将西装上衣的衣扣解开，站立后，尤其是要

面对他人时，应将西装上衣的扣子系上。 衣扣系法：双排扣

，衣扣全部系上；单排两粒扣：只系上边的那粒衣扣；单排

三粒扣：系上边的两粒衣扣，或单系中间的那粒衣扣。 穿西

装时，最好不要内穿羊毛衫，非穿不可时，只允许穿一件单

色薄型的“V”型羊毛衫，不要穿开领的、花哨的或同时多

件羊毛衫。 穿长袖衬衫：下摆在正式场合一定要扎在裤腰之

内；袖管不仅不可以卷起来，袖扣还一定要系上。 打领带：

领带结的大小，最好与衬衫衣领的大小形成正比。领带打好

之后，其下端应当正好抵达皮带扣的上端。这样，领带不会

从西装上衣下面露出来。 打领带不一定非要领带夹，用的位

置：七粒扣衬衫自上而下数第四、五粒衣扣之间。 搭配技巧

：有一位服装设计师曾说，服装的效果是搭配出来的，而不

是穿出来的，色彩搭配： 袜子、裙子搭配： 穿西装的学问： 

穿西装可以不扣上钮扣，但当在正式场合扣上钮扣时，最下

面一粒钮扣不能扣上。 西装上口袋里除了可以插西装手帕，

不能插任何物品，尤其不能插上一支笔。 穿西装必须穿皮鞋

，其他任何鞋均不可以穿。 手伸直时，衬衫袖口比西装袖口

长一厘米左右。 系领带时，衬衫第一粒钮扣必须扣上；不系

领带时，衬衫第一粒钮扣必须打开。 西装的任何一只口袋要

少放物品，不能塞得鼓鼓囊囊的，显得不平挺。 来源：

www.examda.com穿西装切忌弄得皱巴巴、油腻腻的，且要注

意西装颜色、款式与领带、皮鞋的搭配。 只要懂得以上穿西



装的学问，就会给人既潇洒又得体的感觉。"#F8F8F8" 100Test 
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