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应有的礼仪规范 第一条 职员必须仪表端庄、整洁。具体要求

是： 1.头发：职员头发要经常清洗，保持清洁，男性职员头

发不宜太长。 2.指甲：指甲不能太长，应经常注意修剪。女

性职员涂指甲油要尽量用淡色。 3.胡子：胡子不能太长，应

经常修剪。 4.口腔：保持清洁，上班前不能喝酒或吃有异味

食品。 5.女性职员化妆应给人清洁健康的印象，不能浓妆艳

抹，不宜用香味浓烈的香水。 第二条 工作场所的服装应清洁

、方便，不追求修饰。具体要求是： 1.衬衫：无论是什么颜

色，衬衫的领子与袖口不得污秽。 2.领带：外出前或要在众

人面前出现时，应配戴领带，并注意与西装、衬衫颜色相配

。领带不得肮脏、破损或歪斜松驰。 3.鞋子应保持清洁，如

有破损应及时修补，不得穿带钉子的鞋。 4.女性职员要保持

服装淡雅得体，不得过分华丽。 5.职员工作时不宜穿大衣或

过分雍肿的服装。 第三条 在公司内职员应保持优雅的姿势和

动作。具体要求是： 1.站姿：两脚脚跟着地，脚尖离开约45

度，腰背挺直，胸膛自然，颈脖伸直，头微向下，使人看清

你的面孔。两臂自然，不耸肩，身体重心在两脚中间。 会见

客户或出席仪式站立场合，或在长辈、上级面前，不得把手

交叉抱在胸前。 2.坐姿：坐下后，应尽量坐端正，把双腿平

行放好，不得傲慢地把腿向前伸或向后伸，或俯视前方。要

移动椅子的位置时，应先把椅子放在应放的地方，然后再坐

。 3.公司内与同事相遇应点头行礼表示致意。 4.握手时用普



通站姿，并目视对方眼睛。握手时脊背要挺直，不弯腰低头

，要大方热情，不卑不亢。伸手时同性间应先向地位低或年

纪轻的，异性间应先向男方伸手。 5.出入房间的礼貌：进入

房间，要先轻轻敲门，听到应答再进。进入后，回手关门，

不能大力、粗暴。进入房间后，如对方正在讲话，要稍等静

候，不要中途插话，如有急事要打断说话，也要看住机会。

而且要说："对不起，打断您们的谈话"。 6.递交物件时，如递

文件等，要把正面、文字对着对方的方向递上去，如是钢笔

，要把笔尖向自己，使对方容易接着；至于刀子或剪刀等利

器，应把刀尖向着自己。 7.走通道、走廊时要放轻脚步。 无

论在自己的公司，还是对访问的公司，在通道和走廊里不能

一边走一边大声说话， 更不得唱歌或吹口哨等。在通道、走

廊里遇到上司或客户要礼让，不能抢行。 秘书常用敬语显风

度 人际感情能否沟通，关键取决于交际者的谈吐，取决于交

际者用什么方式、什么感情交谈。美国前哈佛大学校长伊立

特曾经说过：“在造就一个有教养的人的教育中，有一种训

练必不可少。那就是，优美、高雅的谈吐。”敬语是构成文

雅谈吐的重要组成部分，是展示谈话人风度与魅力必不可少

的基本要素之一。使用敬语，是尊人与尊己相统一的重要手

段。 敬语，特别是常用敬语，主要在以下几个场景使用： 1

．相见道好。人们彼此相见时，开口问候：“您好！”“早

上好”。在这里一个词至少向对方传达了三个意思：表示尊

重，显示亲切，给予友情。同时也显示了自己三个特点：有

教养、有风度、有礼貌。 2．偏劳道谢。在对方给与帮助、

支持、关照，尊重、夸奖之后，最简洁、及时而有效的回应

就是由衷地说一声“谢谢”。 3．托事道请。人生在世，不



可能“万事不求人”。有求于他人时，言语中冠以“请”字

，会赢得对方理解、支持。 4．失礼致歉。现代社会，人际

接触日益频繁，无论你多么谨慎，也难免有失礼于你的亲友

、邻里、同事或其他人的时候。但倘若你在这类事情发生之

后能及时真诚地说一声“对不起”，“打扰您了”，就会使

对方趋怒的情绪得到缓解，化干戈为玉帛。 除了以上四大类

外，生活中还有许多敬语可展现社交人员的风度与魅力。如

，拜托语言：“请多关照”、“承蒙关照”、“拜托”等；

慰问语言：“辛苦了”、“您受累了”等；赞赏语言：“太

好了！”、“真让我高兴”；同情语言：“真难为你了”、

“您太苦了”等；挂念语言：“你现在还好吗？生活愉快吗

？”；祝福语言：“上帝保佑”、“阿弥陀佛”、“一路顺

风”等。 又如：与人初次见面时可说“久仰”；很久未见可

用“久违”；等侯客人用“恭侯”；请人勿送说“留步”；

陪伴朋友用“奉陪”；中途先走用“失陪”；请人批评用“

指教”；求人原谅用“包涵”；请给方便用“借光”；求人

指教用“赐教”；向人道贺用“恭喜”；看望别人用“拜访

”；宾客来访用“光临”；赞赏见解用“高见”；欢迎消费

用“光顾”；老人年岁用“高寿”；小姐年龄用“芳龄”；

他人来信称“惠书”等等，都可以归为敬语范围。 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 


