
关于礼仪培训以新的姿态迎
接新的生活



     走出校园，可以说是真正
意义的走上社会，走上新的生
活。毕业之后，每个人的角色
都会发生明显的变化。要尽快
实现角色的转变，以新的姿态
迎接新的生活。
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  一、积极的心态和
良好的精神面貌
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    1. 积极的心态

    珍惜自己的工作岗位；

    珍惜自己宝贵的时间；

    珍惜自己的每一份努力。

第4页,共85页，星期六，2024年，5月



    2.敬业的精神

    勤动口；

    勤动手；

    勤动腿。
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     3.良好的第一印象

     第一，遵从安排。

     提前赴约，礼貌通报；恰
当的称呼。
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     第二，眼神交流。

     交流过程中，目光要不时
地注视对方。在台下一般是看
说话的人；自己说话时，目光
照顾到其他人。
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     第三，积极聆听。

     聆听之中很大的成分是尊
重。积极聆听，往往能给人一
种谦和而良好的感觉。抢着说
话或打断对方说话都不礼貌。

第8页,共85页，星期六，2024年，5月



     第四，举止得体。

     微笑是一种最直接、最有
效的肢体语言；干净整洁；注
意口腔卫生；化妆适度；坐下
要轻；保持手的卫生；不要有
小动作。
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     第五，后续礼节。

     以感谢的心情面对结果；
两天后发个短信或打电话；
即使不去也要告知。
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        二、
 塑造良好的个人形象
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     现代人形象至上，形象
是金。教养体现细节，细节
展示素质。良好的形象能够
增加人际吸引，增加个人魅
力。 
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     1.仪表

     仪表是指人的外表，包括
容貌、服饰、举止和个人卫生
等方面，它是人的精神面貌的
外观。其基本标准是美观大方，
整洁卫生，修饰得体。  
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     美观大方。人的仪表美
是内在美、自然美、修饰美
三方面的统一。它体现了一
个人良好的精神面貌和对生
活乐观、积极的态度。美观，
而不是过分耀眼刺目。 
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     整洁卫生。头发要勤于梳
洗，发型要大方得体。衣服不
能沾有污渍，不能有开线的地
方，更不能有破洞，扣子等配
件齐全，衣领和袖口尤其要注
意整洁。勤剪指甲，上班前最
好不要吃大葱、大蒜之类有异
味的食物。
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     修饰得体。饰物佩戴约定
俗成。首饰往往有画龙点睛的
效果，但要恰倒好处，以少为
佳。下限是零，上限是三。除
耳环、手镯外，同类首饰不要
超过一件。
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     顾维钧夫人在《没有不散的
筵席》中谈到在美国进行公关的
宋美龄时写道：“她经常穿一件
长长的中式旗袍。虽然她有珠宝
首饰，她却很精明从来不戴。所
见到她戴的，至多是枚不起眼的
普通别针或一只戒指。 ”
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        饰物的佩戴有一套规则，
如色彩上力求同色，若同时
佩戴两件或两件以上的首饰
时，应使其色彩一致。戴镶
嵌首饰时应使其与主色调保
持一致，不能使所戴首饰色
彩斑斓。同时要注意首饰的
色彩与服装色彩协调。
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          在体形上要使首饰为自己扬
长避短。如脖子长的人适合戴短、
粗的项链；脖子短的人适合戴细、
长的项链；手指短粗的人不适合
戴过大或过小的戒指，适合戴线
条流畅的戒指；手掌与手指偏小
的人不适合戴大戒指，适合戴小
戒指。
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         在身份上要与自己的性别、
年龄、职业、工作环境保持大体
一致。如有的行业不宜戴首饰，
如医务人员、宾馆服务员、厨师
等，这是由于行业特点决定的。

         在戒指佩戴方法上，女士应
注意，戴在不同的手指上有不同
的寓意。
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         项链的粗细应与脖子的粗细
成正比，与脖子的长短成反比。

     从长度上也有讲究：短项链
约40公分，适合搭配低领上衣；
中长项链约50公分，可广泛使用；
长项链约60公分，适合在社交场
合使用；特长项链约70公分，适
合与隆重的社交场合。
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         耳部饰物包括耳环、耳坠、
耳钉等，一般为女性所用并讲
究成对使用。戴耳环时应兼顾
脸形，不要选择与脸形相似的
形状，以免使脸形的短处被夸
大。
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         胸针要注意别的位置。穿
西服应别在左侧领上，穿无领
上衣时应别在左胸前。发型偏
左时胸针应当居右；发型偏右
时胸针应当偏左，其位置在第
一、第二粒纽扣之间。
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         2.着装的一般原则

     服饰是人形体的外延，包
括衣、裤、裙、帽、袜、手套
等。服饰得体需要遵守着装的
一般原则。
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        ⑴个性协调原则

     穿着要和年龄相协调：年
轻人可鲜艳、活泼、随意一些，
体现出朝气和青春之美；老年
人则要注意庄重、雅致、整洁，
体现出成熟与稳重。    
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     穿着要与体形相协调：身
材较高的人，上衣应适当加长，
衣服颜色最好选择深色、单色；
身材较矮的人，不宜穿大花图
案或宽格条纹的服装，上衣稍
短些，服装款式要简单，上下
颜色一致。
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     体形较胖的人应选择小花纹、
直条纹的衣料，最好是冷色调；
在款式上，要力求简洁，中腰略
收，后背扎一中缝较好，以“V”
字领为佳；体形较瘦的人应选择
色彩鲜明、大花图案及方格、横
格的衣料，切忌穿紧身衣裤，也
不要穿深色的衣服。
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         肤色较深的人穿浅色服装，
会获得健美的色彩效果；肤色较
白的人穿深色服装，更会显出皮
肤的细洁柔嫩。
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         穿着要与职业相协调：公务
员、教师一般要穿得庄重些，衣
着款式要大方；医生穿着不要过
于时髦，应显得稳重和富有经验；
青年学生穿着要朴实、大方整洁；
演员、艺术家则可穿着时尚些。
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         穿着要与环境相协调：在办
公室穿着要整齐、庄重；外出旅
游应宽松、舒适、方便运动；平
常居家，可随意穿着。

         另外，喜庆场合不宜穿的太
素雅、古板；庄重场合不宜穿得
太宽松、随便；悲伤场合不能穿
着鲜艳。
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     在隆重的公务场合，适
宜穿着正式、庄重的服装。
如：男士穿西装套装，女士
穿套裙或套装。

第31页,共85页，星期六，2024年，5月



     ⑵着装规范

     男士西装穿着规范：男
士的衣着以不超过三色为首
要原则。西装上衣的纽扣有
讲究；配好衬衫、领带；西
装外口袋不要放东西；拆下
西装袖口外的商标及纯羊毛
标志；穿皮鞋。  
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       女士西服分裙套、裤套和
三件套等。各种套装可随意搭
配，不是特别庄重的场合，不
一定穿成套的西装；传统古典
的礼服或民族服装较适合在各
类文艺娱乐场所穿着。注意防
“透”；注意季节因素。
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         男士穿黑皮鞋不能配
白袜子。女士在社交场合，除
凉鞋、拖鞋外，穿任何一种鞋
子均可随意，但要注意与衣裙
在色彩、款式上的协调。如穿
套裙时不能穿布鞋；穿裙子时
应配长统丝袜或连裤丝袜。
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      ⑶色彩搭配原则

     不同色彩的服饰在不同
场合所产生的效果是不同的。
人们在服装色彩的选择上，
既要考虑个性、爱好、季节，
又要兼顾他人的观感和所处
的场合。
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          黑色：象征神秘、悲哀、
寂静；刚强、坚定、冷峻。

         白色：象征纯洁、明亮、
神圣、朴素、高雅、恬淡；空
虚、无望。

         黄色：象征炽热、光明、
庄严、明丽、希望；高贵、权
威。    
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          大红：象征活力、热烈、
激情、革命；喜庆、福禄、
爱情。 

         粉红：象征柔和、温馨、
温情。

        紫色：象征谦和、平静、
沉稳、亲切。       
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           绿色：象征生命、新鲜、
青春、新生、自然、朝气。

     浅蓝：象征纯洁、清爽、
文静、梦幻。

     深蓝：象征自信、平静、
沉静、深邃。

     灰色：中间色，象征中立、
和气、文雅。
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         明代卫泳在《缘饰》中
说：春服宜清，夏服宜爽，
秋服宜雅，冬服宜艳；见客
宜重装，远行宜淡服，花下
宜素服，对雪宜丽服。
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     服装色彩搭配的方法

     统一法：在配色时尽量采
用同一色系之中各种明度不同
的色彩，按照深浅不同的程度
搭配，以便创造出和谐感。如
着西服，由外向内逐渐变浅。
深灰色西服-浅灰底花纹的领
带-白色衬衣。        
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         对比法：运用冷色、深
色，明暗两种特性相反的色
彩进行组合。注意不要使用
上下1/2对比，否则给人拦腰
截断的感觉，要找到黄金分
割点即身高的1/3点上，才有
美感。
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         呼应法：在某些相关部位
刻意采用同一色彩，使其遥相
呼应，产生美感。如：在社交
场合男士穿西服的“三一律
”，即公文包、腰带、皮鞋的
色彩相同。
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