
接 待 礼 仪



•仪态是人的身体姿态，又称为体姿，包括人的
站姿、坐姿、走姿、表情以及身体展示的各种动
作。

•         仪   态



        站姿站姿：：

        站姿的基本要求是挺直、舒展，站得直，立得正，线条优美，精神焕发站姿的基本要求是挺直、舒展，站得直，立得正，线条优美，精神焕发。。

　　头部抬起，面部朝向正前方，双眼平视，下颌微微内收，劲部挺直。

　　双肩放松，保持水平，腰部直立。

　　（女性）双臂自然下垂，处于身体两侧，右手搭在左手上，贴在腹部。

　　（女性）两腿呈“V”字形立正时，双膝与双脚的跟部靠紧，两脚尖之间相距一个
拳头的宽度。两腿呈“T”字形立正时，右脚后跟靠在左足弓处。
　　（男性）双手相握，可叠放于腹前，或者相握于身后。

　　（男性）双脚叉开，与肩平行。 

　　　身体的重心放在两脚之间。

正确的站姿



前腹式侧放式

后背式

站姿（手位）



• 身躯歪斜

• 弯腰驼背

• 趴伏倚靠

• 双腿大叉

• 脚位不当

• 手位不当（置于口袋内、抱在胸前、抱在脑后、
双肘支起、手托下巴、手持私人物品）

• 半坐半立

• 浑身乱动

 不  良  站  姿



　　　　坐姿：坐姿：

                坐姿的基本要求是端庄、文雅、得体、大方坐姿的基本要求是端庄、文雅、得体、大方。。

　　1）入坐的要点：

　　在他人之后入坐；在他人之后入坐；

　　从座位左侧就座；　　从座位左侧就座；

　　毫无声息地就座；　　毫无声息地就座；

　　以背部接近座椅。　　以背部接近座椅。

　　得体的坐法：先折身走近座椅，背对其站立，右腿后退一点，以小腿确认一
下座椅，然后随势坐下。必要时，可以一手手扶座椅的把手。坐好后占椅面3/4左
右。

　　若着裙装，应用手将裙子稍向前拢一下，不宜将裙子下摆东撩西扇，也不许
当从整理服饰。

      正  确  坐   姿



     坐    姿



                先有表示；先有表示；

　　　离开座位时，身旁如有人在座，须以语言或动作向其示意，方可站起。

　　注意先后；　　注意先后；

　　地位低于对方时，应稍后离开，双方身份相似时，才可同时起身离座。

　　起身缓慢；　　起身缓慢；

　　起身离座时，最好动作轻缓，无声无息。

　　站好再走；　　站好再走；

　　　离开座椅时，先要采用“基本的站姿”，站定后，方可离开。
　　从左离开。　　从左离开。

　　

    离  座



　　1）适用的情况：

　　整理工作环境；整理工作环境；

　　给予客人帮助；　　给予客人帮助；

　　提供必要服务；　　提供必要服务；

　　捡拾地面物品；　　捡拾地面物品；

                自我整理装扮。自我整理装扮。

　　2）注意事项：

　　不要突然下蹲；不要突然下蹲；

　　不要距人过近；　　不要距人过近；

　　不要方位失当；　　不要方位失当；

　　不要毫无遮掩；　　不要毫无遮掩；

                不要蹲着休息不要蹲着休息。。

正确的蹲姿正确的蹲姿  



       蹲 姿



行 姿

规范的行姿：
    行走时，双肩平稳，目光平视，下颌微收，面
带微笑。手臂伸直放松，前后自然摆动，

    行步速度，一般是男士108-110步/每分钟，一
般是女士每分钟118-120步/分钟。



握  手

握手时的姿态
• 用右手，1—3秒为宜
• 女士握位：食指位
• 男士握位：整个手掌
• 一般关系，一握即放
• 屈前相握（晚辈、下级，
以示尊敬）



引  导

迎客走在前，送客走在后

 1.手势：五指并拢，手心向上与胸齐，以肘为轴向外转；

 2.引领时，身体稍侧向客人；

           走在客人右前方2-3步位置，并与客人的步伐一致；

 3. 拐弯、楼梯使用手势，并提醒“这边请”、“注意楼梯”。

   



引导手势



11、目光、目光：：

目光凝视区域：

 A、公务凝视区域：以两眼为底线、额中为顶角形成的三角区。

 B、社交凝视区域：以两眼为上线、唇心为下顶角所形成的倒三角区。

 C、亲密凝视区域：从双眼到胸部之间。

目光的运用：

要做到“散点柔视”，即应将目光柔和地照在别人的整个脸上，而不是聚焦于对方的眼睛。
当双方沉默不语时，应将目光移开。

目光运用中的忌讳：

盯视、眯视。

      表情神态礼仪



视线向下
表现权威
感和优越
感，

视线向上
表现服从
与任人摆
布。

视线水平
表现客观
和理智。

          眼  神



22、微笑：、微笑：

        先要放松自己的面部肌肉，然后使自己的嘴角两端平均地，微微向上翘先要放松自己的面部肌肉，然后使自己的嘴角两端平均地，微微向上翘

起，让嘴唇略呈弧形。起，让嘴唇略呈弧形。

        微笑时，应当目光柔和发亮，双眼略为睁大；眉头自然舒展，眉毛微微微笑时，应当目光柔和发亮，双眼略为睁大；眉头自然舒展，眉毛微微

向上扬起。向上扬起。

      表情神态礼仪



            微    笑



    

        微笑是社交场合最富有吸引力，最有价值的

面部表情。它表现着人际关系真友善、诚信、谦恭、
和蔼、融洽等最为美好的感情因素，所以它已成为
各国宾客都理解的心理性“语言”。

微笑的价值



介  绍

• 介绍自己——推介自己
• 介绍自己前问候对方
• 明朗、爽快、速度稍慢、流畅而不可炫耀

• 介绍他人——为他人架起沟通的桥梁
• 原则：先提到名字者为尊重
• 仪态：标准站姿，手掌五指并拢，掌心朝上，指向被介绍人



交换名片

• 如果是坐着，尽可能起身接受对方递来的名片 

• 辈份较低者，率先以右手递出个人的名片 

• 到别处拜访时，经上司介绍后，再递出名片 

• 接受名片时，应以双手去接，并确定其姓名和职务 

• 接受名片后，不宜随手置于桌上



交换名片

• 不可递出污旧或皱折的名片 

• 名片夹或皮夹置于西装内袋，

• 避免由裤子后方的口袋掏出 

• 尽量避免在对方的名片上书写不相关的东西 

• 不要无意识地玩弄对方的名片 

• 上司在时不要先递交名片，要等上司递上名片后才能

递上自己的名片 



    如何递交名片？

  右手的拇指、食指和中指合拢，夹着名片 右下部分，
使对方好接拿，以弧状的方式递交于对方的胸前。

    双手接拿，认真过目，然后放入自己名片夹的上端。

同时交换名片时，可以右手递名片，左手接名片。

如何接拿名片？



交 往 距 离 礼 仪

1. ◆私人距离 ——小于半米（ < 0.5米），适用对象是情侣、亲朋好友、家人等

2. ◆常规距离 ——半米到一米半之间（ 0.5米—1.5米 ） ，又叫交际距离（日常交往）

3. ◆礼仪距离 ——尊重的距离，一米半到三米（ 1.5米—3米 ） （长辈或领导或会议、

仪式）

4. ◆公共距离 ——三米以外（ > 3米）， （适用于演讲者与听众 ）



 奉 茶 礼 仪

       为客人敬茶是待客的重要内容

      待客坐定 ,应尽量在客人视线之内把茶杯洗
净即使是平时备用的洁净茶杯,也要再用开水烫
洗一下,使客人觉得你很注意讲卫生 , 避免因茶
杯不洁而不愿饮用的尴尬局面。



具体细节：  

• 客户来访时，除了请客人入座外，应接者马上奉茶，奉茶前可先请教客人的喜
好是茶、咖啡或其他饮料，再奉茶。

• 奉茶的基本原则：

　 1.奉茶时，请以托盘端出，托盘约与胸部同高

    

   2.奉茶时，应依职位高低顺序端给客人，再依职位高低端给公司同仁。

       一般应为：先客后主；先女后男；先长后幼。

　



具体细节：

  3.上茶时，先将托盘轻放在桌上；眼、口、手三合一，上茶时应双手端茶，从
右方奉上，眼睛注视被奉茶者，面带微笑说：「这是您的茶，请慢用。」

  4.尽量不要用一只手上茶，尤其不能用左手。切勿让手指碰到杯口。

  5.为客人倒的第一杯茶，通常不宜

  斟得过满，以杯深的２／３处

  为宜。

 



具体细节：
 

 6.把握好续水的时机

以不妨碍宾客交谈为佳，

不能等到茶叶见底后再

续水。
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