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礼仪概述
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何为礼仪

为何要学礼仪



4 第一章  礼仪概述

1.1  礼仪现状

礼仪之邦无礼仪

 中国自古就是礼仪之邦

 微管仲，吾其被发左衽矣

 崖山之后无中国，明亡之后无华夏

 民族自信心消失，全盘否定

 信仰缺失，拜金主义



5 第一章  礼仪概述

1.2  何为礼仪

礼仪
尊重他人的一种观念 表达这种观念的形式

本质就是：尊重，就是与人为善，待人以诚

礼出于俗，俗化为礼
礼仪源于我们在人际交往中最易让人接受的做法



6 第一章  礼仪概述

1.3  为何要学礼仪
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1. 礼仪是一个人的安身立命之本
案例：我不愿意在礼

貌上不如任何人！



7 第一章  礼仪概述

1.3  为何要学礼仪

2. 懂礼仪，充满自信，胸有成竹，处变不惊

客户之间的交往，商业活动的成功，一般人都猜测它来自于不

群的智慧、非凡的手段或出众的口才，然而松下幸之助说：

错，它来自高妙的礼仪



8 第一章  礼仪概述

1.3  为何要学礼仪

3. 不懂礼，别人生气，后果严重

约翰•洛克（英国哲学家）：

没有良好的礼仪，其余的一切成就都会被

人看成骄傲、自负、无用和愚蠢。

不遵守商务礼仪，往往会让人见笑，甚至会造成

非常严重的后果。

故事：鞍之战

因“礼”引发的血战

齐顷公不尊重各有残疾的晋、鲁、卫、曹四国使臣。

四国歃血为盟，联合讨伐齐国。
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职业形象

仪容（发肤容貌）

仪表（衣着打扮）

仪态（举止神态）



10 第二章  职业形象

2.1  仪容（发肤容貌）

1 ）发型发式：“女人看头”

 时尚得体，美观大方、符合身份；

 不佩戴华丽的头饰，避免出现： 看像圣诞树，远
近看像 货铺的场面。杂

2 ）面部修饰：

 清新淡妆，妆成有却无。

1 ）发型发式要求：

• 前发不遮眉，侧发不掩耳，后发不及领。

2 ）面部修饰：

 剔须修面（每日必须），保持清洁。



11 第二章  职业形象

2.2  仪表（衣着打扮）

TPO 的着装原则

TPO

TIME

PLACEOBJECT目的、对象 地点、场合、身份

时间、季节、时令、时代

1. 着装原则（ TPO ）

规则补充：

 扬长避短：要会遮丑，如长

脸不穿V领等 ;

 遵守常规：不穿奇装异服。



12 第二章  职业形象

2.2  仪表（衣着打扮）

2. 职业女性着装

皮裙
裙、鞋、袜不搭

女士裙装四大禁忌

三截腿

光腿或渔网袜穿职业裙



13 第二章  职业形象

2.2  仪表（衣着打扮）

2. 职业女性着装
首饰佩戴要讲究的四个原则

且“影响工作，炫富、炫耀性别优势”的首饰不能戴。

每种不多于两件（如耳环、手镯）。总数不超过三件。

多首饰应同质同色，或不同质至少也要同色。

如十字架形的挂件在国际交往中不宜配戴。

符合身份

以少为佳

同质同色

符合习俗



14 第二章  职业形象

2.2  仪表（衣着打扮）

3. 职业男性着装 西装 的颜色搭配

两个单色，一个图案

 在西服套装、衬衣、领带中，最少要有两

个单色，最多一个图案。

深浅交错

 深色西服配浅色衬衫和鲜 、中深色领艳
带；

 中深色西服配浅色衬衫和深色领带；

 浅色西服配中深色衬衫和深色领带。



15 第二章  职业形象

2.2  仪表（衣着打扮）

3. 职业男性着装 西装 的三个“三”原则

三色原则

 即全身穿着限制在三种颜色之内。

三一定律

 鞋子、皮带、公文包 一个颜色。

三大禁忌

 忌衣袖商标未摘掉、忌西装与皮鞋不相
配、忌不打领带。



16 第二章  职业形象

2.2  仪表（衣着打扮）

3. 职业男性着装 西装 的纽扣扣法

三粒扣：扣上面两粒或
只扣中间一粒或都不扣

一粒扣：可扣可不扣

两粒扣：扣上面第一
粒或都不扣

四粒扣：扣中间两粒
或都不扣



17 第二章  职业形象

2.2  仪表（衣着打扮）

3. 职业男性着装
白衬衣是男士永 的远 时装

 合体，系上最上一粒纽扣，能伸进去一个
到两个手指；

 衬衫领子应露在西服领子外 1.5CM左
右；

 抬起手臂时，衬衫袖口也应露出西服袖口
外 1.5CM左右。以保护西服的清洁；

 衬衣的下摆一定要塞到裤腰里。



18 第二章  职业形象

2.2  仪表（衣着打扮）

3. 职业男性着装
领带是男士服装的灵魂

 当站立时，领带的长度要及皮带或皮带扣
下端 1~1.5cm；

 领带结的大小应与衬衫领口敞开的角度相
配合；

 当打上领带时，衬衫的领口和袖口都应该
系上；

 如果取下领带，领口的纽扣一定要解开。



19 第二章  职业形象

2.2  仪表（衣着打扮）

3. 职业男性着装
鞋与袜，决不可忽视的细节

 正式西服不应配休闲鞋；

 黑色的皮鞋搭配任何西装都没错；

 浅色的皮鞋只能搭配浅色的休闲西服；

 正式西服时应穿深色（如黑色）的袜子；

 穿白西装、白皮鞋时才能穿白袜子；

 最好选择长及小腿肚的中长袜。



20 第二章  职业形象

2.3  仪态（举止神态）

仪态即是你的身体语言，仪态为什么重要呢，请看仪态在信息传播中的重要程度。



21 第二章  职业形象

2.3  仪态（举止神态）

端正的站：站如松

 挺胸，抬头，收腹，目视前方，形成一种
端正、挺拔、优美、典雅的气质美；

 女士双臂自然下垂，或者交叠着放在小腹
部，左手在下，右手在上；

 男士两手也是自然下垂，或交叠放在身前
或背于身后。



22 第二章  职业形象

2.3  仪态（举止神态）

重的坐：坐如稳 钟

 不满坐是谦恭；

 女士的膝盖一定要并起来，脚可以放中
间，也可以放在侧边；

 男士膝盖可稍微分开，但不宜超过肩宽；

 翘腿时，要注意收紧上面的腿，脚尖下
压，绝不能以脚尖指向别人；

 不要抖腿。



23 第二章  职业形象

2.3  仪态（举止神态）

优雅的走：行如风

 男士要 定、矫健；女士要轻盈、优雅；稳

 两眼平视前方，低头一般也拣不着钱；

 步履轻捷不要拖拉（脚后跟不要拖地）；

 两臂在身体两侧自然摆动，有节奏感；

 身体应当保持正直，不要过分摇摆。

走路的姿势最能体现一个人是否有信心



24 第二章  职业形象

2.3  仪态（举止神态）

得体的蹲：不走光

 一脚前，一脚后，然后下蹲；

 忌弯腰、翘臀或两脚平蹲（卫生间姿势）。



25 第二章  职业形象

2.3  仪态（举止神态）

专注的目光：尊重

 在与人谈话时，大部分时间应看着对方，
否则是不礼貌或不真诚；

 正确的目光是自然地注视对方眉与鼻梁三
角区，不能左顾右盼，也不能紧盯对方；

 道别或握手时，则应该用目光注视着对方
的眼睛。

眼睛是心灵的窗户
目光是否运用得当，直接会影响沟通的效果



26 第二章  职业形象

2.3  仪态（举止神态）

微笑是唯一一种不分国籍的通用语言
最能充分体现一个人的热情、修养和魅力

真诚的微笑：亲切

 真诚微笑，不做作；

 职业微笑：露上面六颗牙齿。

微笑，女性最重要、最美丽的妆容；

微笑，是男士良好修养的最佳体现。
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社交礼仪
语言沟通

电话礼仪

餐宴礼仪



28 第三章  社交礼仪

3.1  语言沟通

1. 礼貌用语不离身

良言一句三冬暖，恶语伤人六月寒

请、您、您好、对不起、谢谢、再见

请字不离口、谢字随身走

我们的每一天都要在爽朗的寒喧中开始



29 第三章  社交礼仪

3.1  语言沟通

2. 职场用语软垫式

再硬再冰冷的椅子，只要有了柔软的垫子，就可以坐的舒服

——考 了人们的虑 感受

软垫式言辞 + 拜托语气

让您久等了 下次进货日是 5号

请问您有什么事 给您的资料您看了吗

经理目前正在外出 可以用传真发过来吗

不好意思 打扰您一下

对不起 请教您一下

真是抱歉 麻烦您



30 第三章  社交礼仪

3.1  语言沟通

3. 基本原则多赞美
每个人的内心深处最深切的渴望是

得到别人的赞美。——林肯

我可以凭着别人的赞赏愉快地生活两到三

个月。——马克•吐温

赞美

发现别人的优点，实际上就等于肯定自

我，说明你谦虚好学。——乔治•梅奥

案例：达尔文赴宴



31 第三章  社交礼仪

3.1  语言沟通

4. 莫以自我为中心

让对方多谈自己
多讲对方感兴趣且积极乐观的话题

安全话题

轻松话题

商务交往五不谈

私人问题五不问

历史 地理 建筑 风土
人情艺术 政治

宗教 机密 同事 低俗 隐私

收入 年龄 婚姻
家庭 健康 经历影视 体育 时尚 天气小吃



32 第三章  社交礼仪

3.2  电话礼仪

1. 接电话

 三声内接听，因故未及时接听说抱歉；

 应先问候，然后自报家门；

a、接听外部电话时：“您好， XX公司！”

b、接听内部电话时：“您好， XX部！”

不可以“喂，喂”或者“你是谁呀”像查户口似的。

 声音适中、愉快、亲切；

 微笑接听电话，你的微笑对方听得见；



33 第三章  社交礼仪

3.2  电话礼仪

2. 代接电话

 被呼叫同事不在座位上时，邻座同事可代为接听；

 “请问您是找 ××吗？他 / 她临时有事走开了，需要我代
为转达吗？”或“请您稍后再来电话好吗？”

 切忌只说“不在”，应做好记录（ 5W1H）后转达；

永 不要对打来的电话说：“我不知道！”这是一远

种不负责任的、非常不职业化的表现。



34 第三章  社交礼仪

3.2  电话礼仪

3. 拨打电话

公务电话最好避开节假日、晚上、 21 ： 00至次日 6： 00、临近下班

时间等时间段。

私人电话不要在办公室打，要避开同事，打电话如果你要在公众空间的

话实际上是一种噪音骚扰，非紧急事情尽量不要在公众场所打电话。

无重要事情，牢记三分钟原则。



35 第三章  社交礼仪

3.2  电话礼仪

3. 拨打电话

您好！请问您是 ××吗？

我是 ××单位××部门的 ×××2

打电话的主要目的是……3

请问您现在说话可方便？4

打搅您了，非常感谢！5

1



36 第三章  社交礼仪

3.2  电话礼仪

4. 挂断电话

 如果自己有事不宜长谈，需要中止通话时，应说明原
因，告之对方：“一有空，我马上打电话给您”；

 中止电话时应恭候对方先挂电话，不宜“越位”抢先；

 一般下级要等上级先挂电话，晚辈要等长辈先挂电话，
被叫等主叫先挂电话，不可只管自己讲完就挂断电话；

 被骚扰的电话，可以先挂，比如卖商铺，装修房子，投
资黄金，各种广告等。



37 第三章  社交礼仪

3.3  餐宴礼仪

优雅、得体的用餐仪态，对职场商业成功有着直接的影响

在用餐环境下，是否能关注细节，直接体现了个人素养的高低



38 第三章  社交礼仪

3.3  餐宴礼仪

1. 桌次排列 1

门

2

两桌横排

1

门

2

两桌竖排

1
2 3

4 5

门

五桌

12 3

45 6

门

六桌

12 3
4 5

6

门

7

七桌

 离门或居中为主桌，远

 其余桌次的高低以离主桌的远

近而定：

近者为高， 者为低；平行者以远

右桌为高，左桌为低。



39 第三章  社交礼仪

3.3  餐宴礼仪

2. 座次排列

1 2

3 4

5 6

7

主位

8
9

门
一个主位时的位次排列

1 2

3 4

5 6

7

主位 1

8
主位 2

门
两个主位时的位次排列

基本原则：

面门为上；居中为上；以离门 离主位远

近为上，同样 近以主位的右为上。远

注：主位右侧为主宾位，若主宾身份高于

主人，为表示尊重，也可以安排在主人位子

上座，而请主人坐在主宾的位子上。



40 第三章  社交礼仪

3.3  餐宴礼仪

3. 宴请礼仪

主人应站在大厅门口迎接客人

接待人员引导客人入席2

言简意赅、热情友好3

融洽气氛，掌握进餐速度4

热情相送，感谢光临5

1

在宴席上最让人开胃的就是主人的礼节。
——莎士比亚



41 第三章  社交礼仪

3.3  餐宴礼仪

4. 赴宴礼仪
赴宴前，应注意仪表整洁，穿戴大方，女士可稍作打扮

赴宴要遵守约定时间，抵达宴请地点时，首先跟主人握手、问候致意

对其他客人，无论相识与否，都要笑脸相迎或点头致意



42 第三章  社交礼仪

3.3  餐宴礼仪

5. 用餐礼仪

 用餐文雅，吃的时候应闭嘴细嚼慢咽，不要发出声音；

 鱼刺、骨头轻轻吐在自己面前的小盘里，不要吐在桌子上；

 敬酒时，杯口要低于对方杯口。如无特殊人物在场，可按序

敬酒，避免厚此薄彼；

 嘴里有食物时，不与人交谈；剔牙时，请用手掩口；

 别人给倒水时，不要干看着，要扶着杯子，以示礼貌；

 给人递水递饭一定是双手；

 递刀具给别人要记得递刀柄那一端；

 宴会未结束，不可随意离宴，要等主人和主宾先离席；
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商务礼仪
见面礼仪

邮件礼仪

位置礼仪



44 第四章  商务礼仪

4.1  见面礼仪

1. 问候

问候是人际关系的第一步

 遇熟人、同事主动打招呼；

 与朋友同行时，遇到熟人时，可相互介绍；

 同事间一般以名字或职务相称；



45 第四章  商务礼仪

4.1  见面礼仪

2. 介绍

将“卑者”先介绍给“尊者

 应先把下级介绍给上级；

 应先把晚辈介绍给长辈；

 应先把男士介绍给女士；

 应先把主人介绍给客人；

当被介绍时

 表现出结识对方的热情，

起立或欠身致意；

 双目应该注视对方；

 介绍完毕，握手问好。
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4.1  见面礼仪

3. 握手

 尊者为先：上级在先、长者在先、女性在先。 

 客人到来之时应该主人先伸手，表示欢迎；

 客人走的时候一般是客人先伸手，表示愿意继续交往。

 不能伸出左手与人相握。

 与女士握手，只能轻握手指，忌双手满握。

 男士在握手前先脱下手套，摘下帽子。女士可以例外。
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4.1  见面礼仪

4. 名片

 名片的递交顺序：由尊而卑，由近而远；

 递出：文字向着对方，双手拿出。

 接受：双手去接，马上要看，如有疑惑，马上询问。

 同时交换名片时，可以右手递名片，左手接名片。

 名片的收存：衬衣口袋或西装内侧口袋，不要放在裤袋里。

 名片不宜涂改（如手机换号）。 

 不提供两个以上头衔，如头衔的确较多，分开印。
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4.2  邮件礼仪

 简单而又能概况内容的标题；

 得体的称呼（如多人，则是大家， ALL）；

 开头、结尾最好要有问候语；

 简明扼要，但也文字不要太少；

 正确使用主送，抄送，密送；

 超过三个附件，请打包；

 结尾有简单明了的签名；

 回复，及时回复。

邮件的行文是否有礼有节，措辞是否恰当、礼貌，在很大程度上显示了一位职场人士的专业素养，也

一定程度地反应了其所在公司的专业形象。
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4.3  位置礼仪

1. 同行礼仪

 二人同行：右为尊，安全为尊；

 三人同行时：中为尊；

 四人同行时：分两排，前排为尊； 

 引路时，在客人的左前方 2 至 3步，并

与客人保持步伐一致。

 引路手势如右图。
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4.3  位置礼仪

2. 电梯、楼梯礼仪

 上楼梯时，尊者先上；下楼梯时，卑者先下。

 男女同行上楼梯，男士在前女士在后，或左侧同行。

 升降电梯没有其他人的情况下，在尊者之前进入电梯，按住开

的按钮，此时请尊者再进入电梯。如到出电梯时，按住开的按

钮，请尊者先出（体现服务原则）。

 电梯内有人时，无论上下都应尊者优先（体现优先原则）。

 升降电梯愈靠内侧是愈尊贵的位置。进入电梯后，如有他人，

可主动询问去几楼，并帮忙按下。
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4.3  位置礼仪

3. 乘车礼仪

 上车时扶着门，把身体放低，轻轻移进车子，臀部先进。

 错误的上车姿势是低着头，拱着背，钻进车里。

 下车时先伸出一只脚站 后，让身体徐徐升起，稳 臀部后出。

 错误的姿势是伸出头来，十分艰难地把身体钻出来。

如何优雅地上下车：不走光

上下车的顺序
 倘若条件允许，应请尊长、女士、来宾先上车、后下车。
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4.3  位置礼仪

3. 乘车礼仪→乘车座次

专职司机

①老总

③职员

②经理

④实习生

请大家思考为什么要这样排序？
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4.3  位置礼仪

3. 乘车礼仪→乘车座次

老总

②经理

④实习生

③职员

①副总

请大家思考为什么要这样排序？
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4.3  位置礼仪

3. 乘车礼仪→乘车座次

专职司机

①老总

③经理

②副总

④女职员

⑥实习生

⑤男职员

请大家思考为什么要这样排序？
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4.3  位置礼仪

3. 乘车礼仪→乘车座次

老总

②女经理

④女职员

③男经理

⑤男职员

①副总

⑥实习生

请大家思考为什么要这样排序？
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