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职场礼仪�
是指人们在职业场所中应当遵循的一系列礼仪规范。�

包括：�
1.仪容仪表�
（个人形象）�
2.文明办公礼仪�
（办公环境、会议礼仪、邮件收发礼仪）�
3.商务礼仪�
（名片礼仪、拜访礼仪、接待礼仪、送客礼仪、就餐礼仪）�
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1.仪容仪表� ——清洁、大方、得体  

发型�
男士 �

要求：前不遮眉、侧不遮耳、后不及领，最好不要染发及留光头。�
保持头发的清爽整洁，忌头发蓬乱、油腻、有头屑。�
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1.仪容仪表� ——清洁、大方、得体  

发型�
女士 �

要求：梳洗整齐，不要盖住眼部。�
染发，不要染过于艳丽的颜色，烫发，不要过于奇异。�
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短发� 中发� 长发�

示范�
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1.仪容仪表� ——清洁、大方、得体  

面部�
耳朵 �

忌：耳环耳钉 � 忌：夸张耳环 �
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1.仪容仪表� ——清洁、大方、得体  

面部�
口腔 �

要求：保持口气清新，牙齿清洁（无食物残渣），不吃带刺激
性气味的食物（葱蒜等），与人交谈时不嚼口香糖、定期修剪
鼻毛。�

面部�
鼻子 �
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1.仪容仪表� ——清洁、大方、得体  

面部�
妆容 �

要求：职场男性不宜化妆，胡须要剃干净，最好不要留小胡子 �
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1.仪容仪表� ——清洁、大方、得体  

面部�
妆容 �

要求：职场女性在公共场合必须化淡妆，�
办公室妆容应该展现简洁、清理、素雅，给人专业干练感 �
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1.仪容仪表� ——清洁、大方、得体  

手部�
腕部�

要求：定期修剪指甲并保持手部洁净。不在公共场合剪指甲，女
性在正式场合不宜涂抹浓艳的指甲油、腕部不宜佩戴过多、过大
的饰品。�
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演示团队�

1.仪容仪表� ——清洁、大方、得体  

正装�
男士:�
着西装、打领带,夏季着衬
衣打领带。�
�
女士:�
着西装或整洁、大方的职
业服装。�
�
(员工应在上班其间佩戴胸卡)�
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男士:�
西装--不挺、不合体、不适合自己  �
衬衫--太薄、有皱褶、净、太大或太小。  �
领带--过松、颜色不配、出领带夹。  �
皮鞋--有灰、式样陈1旧、西服风格不符。  �
袜子--袜简太短、颜色与西服不协调。  �
�
女士：�
服装--过于时装化,以休闲装、礼装代替正装。夏装太薄太透、领口
过低。�
袜子--长简袜有破损、质地、颜色与服装、鞋不协调或不穿袜子。�
鞋--鞋跟过高、过细破损。�
�

商务着装的主要问题�
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商务着装的男士示范�
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商务着装的女士示范�
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商务着装的基本原则�

着装“TPO”原则 �
根据Time（时间）、place（地点）、occasion（场合）搭配合适的服装 �
（“应时”、“应事”、“应景”） �
�
着装“三和谐”原则 �
穿着与体型相和谐�
穿着与肤色相和谐�
穿着颜色之间相和谐�
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站姿�
男士标准站姿�
体现刚健、潇洒、英
武的风采�
�
女士标准站姿�
展现女士的端庄、
典雅、睿智的韵味�
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坐姿�
上身笔直�
正式严肃的场合，应采用正襟

危坐式，即双脚双膝并拢，大腿
小腿成直角，双手自然放于腿上�

�
稍微随意一点的场合，双腿可

以自然分开，但是不要超过肩宽。�
�
双腿交叉式，适用于各种场合

，男女都可选用，操作要点是双
膝并拢，然后双脚在脚踝处交叉
，双脚交叉后可以内收，也可以
斜放�

——男士�
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坐姿� ——女士� 女士应坐在椅子的前2\
3 处 ， 同 时 挺 胸 、 立 腰
；双腿双脚并拢，与身体
呈90度角放在身前，或
者 侧 点 于 身 侧 ， 双 手 虎
口相对，置于腿上。�

穿 裙 子 的 女 士 在 商 务
场 合 是 可 以 将 双 腿 叠 放
于 身 侧 的 ， 但 是 要 注 意
是 双 腿 的 大 腿 紧 紧 重 叠
， 两 腿 之 间 不 能 出 现
缝 隙 ， 另 外 保 证 上 身 一
定要绷直。�



Part 1� Part 2� Part 3� Part 4�

18 

走姿� ——抬头挺胸收腹立腰，双眼平视，下颚微收，�
       双脚平行，步履平稳，双臂前后自然摆动。 �
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蹲姿� ——下蹲时一脚在前，一脚在后，两腿向下蹲，前脚全着地，�
       小腿基本垂直于地面，后脚脚跟提起，脚尖着地。 �
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2.文明办公礼仪�

办公环境� ——洁净、有序、素养、安全�

节约水、电,�
不在非吸烟点吸烟�
不扎堆聊天�
不大声喧哗�
保持卫生间清洁�
在指定区域内停放车辆�

公共办公区域� 个人办公区�

办公桌位清洁,无可视灰,非办公用品不外露�
不在时,座椅复位�
下班后,重要文件保管好,桌面码放整齐�
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2.文明办公礼仪�

办公环境� ——洁净、有序、素养、安全�
会议室——预定、及时取消、保持整齐卫生、及时报修�
食   堂——按时用餐、默默排队、及时清理�
电   梯——严禁逆行、主动礼让�
休闲区——及时恢复原状、严禁午休�
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2.文明办公礼仪�

会议礼仪�
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2.文明办公礼仪�

邮件收发礼仪�

标题（主题）——精简、概括�
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（1）恰当地称呼收件者，拿捏尺度。在邮件开头要称呼收件人，这
样显得有礼貌。如果对方有职务应该按照职务称呼对方，如“李
经 理 ” 、 “ 张 主 管 ” ； 如 果 不 清 楚 职 位 ， 则 可 以 称 呼 对 方 “ 张
先生”、“刘小姐”等。�
（2）Email开头结尾要有问候语。邮件正文一开始就直奔主题会显
得非常强硬，没有礼貌，所以任何邮件都要以问候语开始，如“XX
，你好！”。结尾同样要有结束语，比如“祝好！”“期待您的回复”�

2.文明办公礼仪�

邮件收发礼仪�

关于称呼和问候——礼貌�
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（1）如果有附件，应在正文中提示对方查看附件。�
（2）一般而言，附件不宜超过4个，如果附件数量较多，建议打
包为一个压缩包进行发送。�
（3）如果附件是特殊格式的文件，因在正文中说明打开方式，以
免影响使用。�
（4）如果附件过大（不宜超过2MB），应分割为几个小文件分别
发送。�

2.文明办公礼仪�

邮件收发礼仪�

附件�
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收到他人的邮件，应该第一时间予以回复，以示尊重。如果事
情复杂，一时间难以给予确切的答复，那至少应该答复对方“邮
件已收到，我们正就此事进行商讨，并会第一时间给您答复！”�

2.文明办公礼仪�

邮件收发礼仪�

邮件回复礼仪�
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3.商务礼仪�

首次晤面——问候，握手，介绍，互换名片，�
                     落座，问茶，约定下次会面�

谋面礼仪——问候：熱情大方、�
                    握手：有力适度�
                    相互介绍：有序�
（职务低向职务高、年轻向年长、本公司向外公司等。）�
                    互换名片--字冲对方双手拿、站立递送。�
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3.商务礼仪�

名片礼仪——递名片�

要点：�
彼此交换名片的时候
，脸上一定要带着亲
切的笑容，然后目光
要注视着对方，再将
名片从自己的衣兜中
拿出来，将名片的正
面对着对方，然后用
双手的拇指和食指捏
住名片的两个角递送
给对方。�
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名片礼仪——接名片�

要点：�
站立相迎，�
面含微笑，双手接过
名片，�
先向对方致谢，然后
将名片默读一遍，遇
有显示对方荣耀的
职务、头衔不妨轻读
出声，以示尊重和
敬佩。�
�

3.商务礼仪�



Part 1� Part 2� Part 3� Part 4�

30 

3.商务礼仪�

拜访礼仪——事先预约 、准时赴约 、注重仪表 、准备充分 �
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3.商务礼仪�

接待礼仪——平等、热情、友善、礼貌�

遵循“三S”原则，即see、smile、stand up �

送客礼仪�

来宾告辞，一般应婉言相留。来宾要走，应等来宾起身后，再起
身相送，目送来宾至少走出20~50米之后再转身返回。�
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3.商务礼仪�

就餐礼仪——发出邀请、选择饭店 、点菜、就餐  �

注意：�
送菜入口时,身体勿过分前倾或弯曲�
口中有食物时不要坚持讲话�
咀嚼或喝汤时,声音要尽量压低一些�
不随意吸烟,不可说话过多�
餐会结束后要致谢�


