
实用礼仪培训



前    言
• 商务礼仪是人们在商务活动中要遵循的礼
节，它是一种约定俗成的行为标准。是商
务活动中对人的仪容仪表和言谈举止的普
遍要求。

• 不仅反映出该员工自身的素质，而且折射
出该员工所在公司的企业文化水平和经营
管理境界



商务礼仪－仪容仪表〔男士篇
〕

1、发型发式要求

2、面部修饰

3、领带：端正整洁，不歪不皱。质地、款式与颜色与其他

服饰匹配，符合自己的年龄、身份和公司的个性。不宜过

分华美和耀眼

4、西装：整洁笔挺，背部无头发和头屑。不打皱，不过分

华美。与衬衣、领带和西裤匹配。与人谈话或打招呼时，

将第一个纽扣扣上。上口袋不要插笔，所有口袋不要因放

置钱包、名片、香烟、打火机等物品而鼓起来。



商务礼仪－仪容仪表〔女士篇
〕

1、发型发式

时尚得体，美观大方、符合身份。

发卡式样庄重大方，以少为宜，防止出现远
看像圣诞树，近看像杂货铺的场面。



商务礼仪－仪容仪表〔女士篇
〕

2、面部修饰

　　女士化装是自尊自爱的表现，也是对别
人的一种尊重，是企业管理完善的一个标
志。

　　要求化淡妆，保持清新自然，化装本卷
须知：

化装要自然，力求妆成有却无

化装要美化，不能化另类妆

化装应避人



商务礼仪－仪容仪表〔女士篇
〕

• 3、商务着装要求

•着职业套装〔裙装〕
•不穿黑色皮裙
•不穿无领、无袖、领口较低或太紧身的衣
服

•正式高级场合不光腿
•穿贴近肉色的袜子，不穿黑色或镂花的丝
袜

•袜子不可以有破损，防止出现三节腿



商务礼仪－仪容仪表〔女士篇
〕

3、商务着装要求　

鞋—不穿过高、过细的鞋跟
        前不露脚趾后不露脚跟

佩戴饰品－符合身份，以少为宜

                    不戴展示财力的珠宝首饰，

                    不戴展示性别魅力的饰品

                    同质同色

戒       指—数量不超过两件

      包          男人看表，女人看包。包是女性行为的符号



站    立

•男性站姿：双脚平行翻开，双手握于
小腹前。

•    当以下人员走来时应起立：客户或客

人；上级和职位比自己高的人；与自
己平级的女职员。

•女性站姿  ：双脚要靠拢，  膝盖打直
，双手握于腹前。



男士坐姿



女士坐姿



行    走

•男士：抬头挺胸，步履稳健、自信。防止
八字步。

•女士：背脊挺直，双脚平行前进，步履轻
柔自然，防止做作。可右肩背皮包，手持
文件夹置于臂膀间



手    势〔1〕

•指引：需要用手指引某样物品或接引
顾客和客人时，食指以下靠拢，拇指
向内侧轻轻弯曲，指示方向。

•招手：向远距离的人打招呼时，伸出
右手，右胳膊伸直高举，掌心朝着对
方，轻轻摆动。不可向上级和长辈招
手



手    势〔2〕

• 握手：手要洁净、枯燥和温暖
。先问候再握手。伸出右手，
手掌呈垂直状态，五指并用，
握手3秒左右。不要用左手握手
。与多人握手时，遵循先尊后
卑、先长后幼、先女后男的原
那么。假设戴手套，先脱手套
再握手。切忌戴着手套握手或
握完手后擦手。握手时注视对
方，不要旁顾他人他物。用力
要适度，切忌手脏、手湿、手
凉和用力过大。与异性握手时
用力轻、时间短，不可长时间
握手和紧握手。掌心向上，以
示谦虚和尊重，切忌掌心向下
。

• 为表示格外尊重和亲密，可以
双手与对方握手。要按顺序握
手，不可越过其他人正在相握
的手去同另外一个人握手。



鞠    躬

•与客户交错而过时，面带微笑，行15

度鞠躬礼，头和身体自然前倾，低头
比抬头慢。

•接送客户时，行30度鞠躬礼。

•初见或感谢客户时，行45度鞠躬礼。



视    线

•• 与顾客交谈时，两眼视线落在对方的鼻间，偶尔也可以注与顾客交谈时，两眼视线落在对方的鼻间，偶尔也可以注
视对方的双眼。恳请对方时，注视对方的双眼。为表示对视对方的双眼。恳请对方时，注视对方的双眼。为表示对
顾客的尊重和重视，切忌斜视或光临他人他物，防止让顾顾客的尊重和重视，切忌斜视或光临他人他物，防止让顾
客感到你非礼和心不在焉。客感到你非礼和心不在焉。

••                                                                                                             距距        离离

•• 7070至至8080厘米〔熟悉〕厘米〔熟悉〕

•• 11米至米至11米米22〔陌生〕〔陌生〕

•• 22个手臂长〔站立〕个手臂长〔站立〕

•• 一个手臂长〔坐着〕一个手臂长〔坐着〕

•• 一个半手臂长〔一站一坐〕一个半手臂长〔一站一坐〕



二、介绍、称呼、致意



自我介绍

•在不阻碍他人工作
和交际的情况下进
行。

•介绍的内容：公司
名称、职位、姓名
。

•给对方一个自我介
绍的时机。

•您好！我是康佳
集团上海分公司
的业务代表，我
叫陈启明。

•请问，我应该怎
样称呼您呢？



介绍他人

• 顺序：把职位低者、晚辈、男士、未婚者分别介
绍给职位高者、长辈、女士和已婚者。

• 国际惯例敬语〔姓名和职位〕。如：王小姐，请
允许我向您介绍仵志忠总监。

• 介绍时不可单指指人，而应掌心朝上，拇指微微
张开，指尖向上。

• 被介绍者应面向对方。介绍完毕后与对方握手问
候，如：您好！很快乐认识您！

• 防止对某个人特别是女性的过分赞扬。
• 坐着时，除职位高者、长辈和女士外，应起立。
但在会议、宴会进行中不必起立，被介绍人只要
微笑点头示意即可。



称    呼

• 中国特色：同志、大爷、大叔、大妈、大娘、大
哥、大姐〔内地与北方〕。

• 根据行政职务、技术职称、学位、职业来称呼。
如：陈总、吴局长、王教授、刘工、陈博士、曹
律师、龚医生。

• 称呼随时代而变化。效劳业〔酒店、餐饮〕人员
过去称效劳员，现在大都称先生、小姐。

• 国际惯例：称男性为先生，称未婚女性为小姐，
称已婚女性为女士、夫人和太太。



致    意

•点头：适合于肃静场合〔图书馆、音乐厅
、电影院〕和特定场合〔酒会、舞会〕。
经常见面的人相遇时，可点头相互致意，
而不必用有声语言来问候。在社交场合遇
见仅有一面之交者，也可相互点头致意。

•点头的方式：面带微笑，头部微微向下一
点即可。



微    笑

•自然、真诚、不露牙，不出声。切
忌做作和皮笑肉不笑。

•                          鼓    掌

•两臂抬起，张开左掌，用合拢的右
手四指

•〔拇指除外〕轻拍左掌中部，节奏
要平稳，

•频率要一致。鼓掌时，姿态要端正
，并伴

•以微笑。



三、与女性交往的礼仪

•女士优先原那么
•绅士风度



行    路

•并肩：女士在右〔考虑平安。下同〕
•前后：女士在前  〔除非前面有障碍物
或危险〕

•上楼：女士在前
•下楼：女士在后



乘    车

•给女士让座。
•乘坐火车和巴士时，如不拥挤，男士应先
上车，接应女士或为女士找座位。到站后
，男士先下，接应女士。

•乘出租车时，男士后上先下，拉开和关闭
车门，协助女士上下车。男士坐在女士旁
边，或坐在司机旁边。



社    交

•先向女士问候。
•女士走来时，应当起立。
•与站着的女士交谈时不能坐着。
•与陌生女士交谈要有分寸。



餐    饮

•在餐馆约会，男士不能迟到。
•同时到餐馆时，女士先进门、入坐，男士
在旁协助。

•点菜应先征求女士意见，但叫菜、卖单由
男士负责〔女士做东除外〕。

•用餐时照顾身边的女士。
•用完餐后，协助女士拿东西，并走在前面
开门。



四、交换名片的礼仪



外行的表现

•无意识地玩弄对方的名片。
•把对方名片放入裤兜里。
•当场在对方名片上写备忘事情。
•先于上司向客人递交名片。



如何递交名片？

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

•如何接拿名片？
•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。



名片放在什么地方？

•衬衣左侧口袋或西装的内侧口袋。
•口袋不要因为放置名片而鼓起来。
•不要将名片放在裤袋里。

•养成一个根本的习惯：
•会客前检查和确认名片夹内是否有足
够的名片



五、会客室入座的礼仪



您该坐哪个位置？



六、共同乘车和电梯的礼仪



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/538073101056006122
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