


第一章   绪论第一章第一章      绪论绪论



思考

• 初次见面，应该怎样做自我介绍？

• 怎样和他人握手？

• 正式场合，我们应该怎样着装打扮？

• 你会吃西餐么？

• 公司聚餐，你该往哪个位置坐？该怎么敬酒和让
菜呢？

• 外国人的生活习惯、迎来送往和我们有什么不一
样？

• ……  ……  ……

你知道吗？你知道吗？你知道吗？



怎么学习
礼仪

为什么学
习礼仪 

对礼仪的
认识 

基础知识基础知识

☆基础知识

礼礼    仪仪    概概    述述



一、什么是礼仪

（一）含义

   我国古代认为，“礼”是规，即天地自然之道，
是德，即治国治民之律条；“仪”是矩，即治
国和做人的尺度。



   不学礼，无以立。  
                   ——孔子 

    礼仪的目的与作用在于使
本来的顽梗变柔顺，使人们的
气质变温和，使他尊重别人，
和别人合得来。 
       —— 约翰·洛克
         （英国著名哲学家） 



《荀子·礼论》：“礼者……贵贱有等，长幼有
差，贫富轻重，皆有称也。”

   孔子——“礼者敬人也”。

礼——①规则秩序

           ② 尊重

仪——恰到好处的向别人表示尊重、遵守秩序的形

式。



现代社会认为：

   礼仪是一门综合性较强的行为科学，是指
在人际交往中，自始至终地以一定的，约
定俗成的程序、方式来表现的律已、敬人
的完整行为。



 礼仪 ——内在修养的一种外在表现

    礼仪的本质：

          是我们在和他人交往的过程中，为了表示对对方

的尊重或敬意而使用文明、规范的姿态、语言、表情
、手势、举止及装束打扮等，它是融洽人与人之间关
系的润滑油，既体现了个人的素质和教养，更展示了
组织和单位的文化、形象。



礼仪的核心是什么？

• 礼仪的核心是尊重为本。尊重二字，是礼
仪之本，也是待人接物的根基。

• 尊重分自尊与尊他。



       老师数学生人数“一、二、三……” 
        

         食指指人，大家感觉怎样？

举例说明



三、为什么要学习礼仪
（一）对个人

• 1、礼仪是交往的艺术。（普通话普及的必
要性）

• 2、礼仪是沟通的技巧。（好的沟通要了解
交往对象，最低要求了解其不喜欢什么。）

• 3、礼仪是行为的规范。（思考：正式场合，
男士、女士的正规着装应该是什么？）



• 4、礼仪是素质的体现。（思考：常见的礼
仪缺失的现象）

• 5、礼仪是形象的展示。

• （二）对公司

• 1、良好形象的展现

• 2、效益、声望、发展的保障



学习礼仪的基本方法

• 1、进行理论学习，通过图书资料、电视广播、互
联网络、进修学习、听老师讲座，系统的掌握礼
仪的基本知识，提高利益的水平。

• 2、向社会实践学习，实践是学习礼仪的最好的老
师，交往的成功去决于必要的经验， 在实践不断
加深了解，强化他的影响，而且检验它的作用，
提高礼仪的水平。

• 3、向专人学习，这里指的是礼仪专家、教师、礼
仪顾问，因为他们都是着方面很有经验的人通过
向他们学习，可以取长补短， 增强的礼仪基本知
识。



第二章   个人礼仪第二章第二章      个人礼仪个人礼仪



个人礼仪形象塑造个人礼仪形象塑造

个人个人仪表仪表::

––仪仪  容容
––服服  饰饰
––仪仪  态态



漂亮是一种责任和义务

如果你14岁不漂亮，你可以怨父母，

若你40岁还不漂亮，你只能怪自己。

                          ——索菲亚·罗兰

                               （意大利著名女演员）



一、仪容美一、仪容美



仪容礼仪具体要求

原则:美观、整洁、卫生、简单、得体

仪容整洁:
1.头发

2.面部

3.身体



头发的清洁与发型选择

• 洗发的方法 
• 洗发次数 
• 选择适当的发型 



     女士在职业场合可以留各式长短发，但发型
不能过于奇特，如果留的是长发，在工作的时候
需要束起来或者盘于脑后。



           男性的发型要求则比较简单：轮廓分明，样
式保守整洁，修剪得体，两侧鬓角不得长于耳垂
底部，背面不超过衬衣领底线，前面不遮盖眼部

。 



面部的清洁与保养

• 正确的洗脸方法 
• 面部的修饰与化妆 
• 头发的清洁与发型选择 
• 双手的清洁 
• 口腔的清洁与护理 
• 香水的使用



　面部的修饰与化妆 

• 　男士面部的修饰 
• 　职业女性的化妆技巧 



男士面部的修饰
• 男士要注意定期修剪鼻毛。

• 男士的胡须长得快，需要每天剃须、修面
。



职业女性的化妆技巧
   
※化妆步骤 
※化妆基本要点 



打底

蜜粉(粉饼)

粉底液(膏)
增加粉底的附着和伸展性，使彩妆更持久，同
时修饰肌肤的缺点，调整肤色，使化妆重点更

易表现

固定粉底，使彩妆不易脱落

眼睛

眼影

眼线笔

睫毛膏

眉笔

强调或修饰眼型或强调彩妆

表现眼部立体感

使眼睛更显精神

修饰眉毛

嘴唇

修容

口红

腮红

表现唇部美感

表现立体感，整体均衡修饰脸部



双手的清洁

• 手的清洁

• 指甲的修剪 



口腔的清洁与护理 

• 保持口气清新 
• 牙齿的清洁与保养 



香水的使用 

• 香水的分类 
• 香水的选用

• 香水的使用方法 



二、服装美



服饰礼仪

• 注意与年龄、体形
、职业和所处的场
合相适宜。

• 注意服装的色彩及
整体搭配要协调。



职业场合着装的重要原则

       （TPO原则）

时间原则 

地点原则 

场合原则 

白天和晚上的差别 

季节的差别 

正式场合 

半正式场合 



休闲装



• 职业装

职业装的穿着场所是办公室，
低彩度可使工作其中的人专
心致志，平心静气的处理各
种问题，营造沉静的气氛。
  



• 礼宴装

参加活动，出席会议或聚餐，除了个人表现，也需要充满活
力的精神，如此一来可为你带来鲜明的视觉效果与个人风采。



男士西装穿着礼仪 



穿着西装的规范

•三色原则

•三一定律

•三大禁忌 



39

– 要拆除衣袖上的商标

– 要熨烫平整

– 要扣好钮扣

– 要不卷不挽

– 要慎穿毛衫

– 要巧配内衣

– 要少装东西

     注：不要斑马配，全身都是条纹或格子。

专业形象专业形象

                        ——穿西装的七原则穿西装的七原则
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   选择题：请选择正确的穿法

A1 A2

B1 B2
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选择题：请选择正确的穿法

C1 C2

D1 D2



     领带要求

       领带颜色可以和西装或衬衫一个颜色。但

一定要考虑深色，如蓝色、灰色、咖啡色等

，可以有图案也可以没有图案。

      
       



•  温莎结 - The 
Windsor Knot
    因温莎公爵而
得名的领带结，
是最正统的领系
法，打出的结成
正三角形，饱满
有力，适合搭配
宽领衬衫，用于
出席正式场合。
该领结应往横向
发展，切勿使用
面料过厚的领带
来打温莎结。



鞋子要求

  男士在穿西服、打
领带情况下，一般
要配以皮鞋，杜绝
运动鞋、凉鞋或者
布鞋。 



女——裙装为重、裤装为闲

  裙装

  搭配、

  丝袜、

  凉鞋、    
  备用品



配饰规范

   正式场合基本标准：符合身份、以少为佳。

 
   



三、仪三、仪  态态  美美



仪仪  态态  礼礼  仪仪

•• 立立  姿姿

•• 坐坐  姿姿

•• 走走  姿姿

•• 蹲蹲  姿姿

•• 眼眼  神神

•• 微微  笑笑

•• 手手  势势



    眼神



眼神礼仪

    1、目光要亲切、自然、坦诚。

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。



2、注视的时间要适当。

   一般来说，注视时间应控制在整个谈话过程

的30%—70%之间。

  2/3
  重视

  ﹥2/3
敌意、兴趣

 ﹤1/3
  轻视

  1/3
  友好



3、注视的区域
公务凝视区域（洽谈业务、
磋商问题、贸易谈判）

社交凝视区域（酒会、
茶会、舞会等）

亲密凝视区域



二、微笑

1. 消除隔阂 

“举手不打笑脸人”

“一笑消怨愁” 

2. 有益身心健康 

“笑一笑,十年少” 

3. 获取回报 

4. 调节情绪 

微笑如盐



让微笑成为一种习惯



微笑的要素
  诚恳的笑

  纯净的笑

  眼中含笑

基本方法：放松面部肌肉，使嘴角微微
上翘，让嘴唇略呈弧形，最后在不牵动
鼻子，不发出笑声，不露出牙龈的前提
下，微微一笑。



微笑可进行技术性训练

含筷法

• 第一步：请
将筷子轻咬
在牙间

• 第二步：眉
毛舒展，面
部肌肉放松
，嘴角上翘

• 第三步：观
察微笑状态 



三、手三、手    势势

•• 手势宜少不宜多手势宜少不宜多  

––手势应简约明快手势应简约明快,,文雅自然文雅自然..

––多余的手势，会给人留下装腔作势、缺乏涵养的感觉多余的手势，会给人留下装腔作势、缺乏涵养的感觉..

注意地域性差异注意地域性差异  



        -双手为宜
　　　　-递于手中
　　　　　　-主动上前
　　　　　　　  -方便接拿
　　　　　　　　   -尖刃内向

递  物



表示欢迎或引导的手势表示欢迎或引导的手势

•• 保持正确立姿，上身略向前倾斜，目光亲切注视保持正确立姿，上身略向前倾斜，目光亲切注视

对方，点头微笑对方，点头微笑;;

•• 手势动作应文雅，掌心朝上，四指并拢，拇指张手势动作应文雅，掌心朝上，四指并拢，拇指张

开，指向前进方向，向对方说开，指向前进方向，向对方说::““您好您好! ! 欢迎光临欢迎光临

//请往这边请往这边…”…”．．



鼓鼓  掌掌
•• 鼓掌的标准动作：面带微笑，抬起两臂，鼓掌的标准动作：面带微笑，抬起两臂，

举起左手手掌至胸前，掌心向上，用右手举起左手手掌至胸前，掌心向上，用右手

除拇指外的其他四指轻拍左手中部除拇指外的其他四指轻拍左手中部..

•• 鼓掌应掌握时机鼓掌应掌握时机..



错误手势

 指指点点

 双臂抱起

 摆弄手指

 手插口袋

 身体动作



四、姿态



仪
态
礼
仪

站姿礼仪

坐姿礼仪

走姿礼仪

蹲姿礼仪



立 姿

    良好的立姿能衬托出一个人良好的立姿能衬托出一个人
的气质和风度的气质和风度..

    立姿的基本要求立姿的基本要求:  :  挺直、舒挺直、舒

展、精神焕发展、精神焕发.. 



男子立姿要领男子立姿要领: : 稳健稳健

•• 头端、颈直，头部略抬起，目视前方；头端、颈直，头部略抬起，目视前方；

•• 全身从脚心开始微微上扬，收腹挺胸；全身从脚心开始微微上扬，收腹挺胸；

•• 双肩撑开并稍向后展，双臂自然下垂伸双肩撑开并稍向后展，双臂自然下垂伸

直，双手贴放于大腿两侧；直，双手贴放于大腿两侧；

•• 后腰收紧，后腰收紧，双双脚平行，大致与肩同宽，脚平行，大致与肩同宽，

间距不超过一脚之长，腿部肌肉绷紧，间距不超过一脚之长，腿部肌肉绷紧，

膝部必须伸直膝部必须伸直. . 



女子立姿要领女子立姿要领: : 优美优美

•• 头端、颈直，下颌略收、目光平视；头端、颈直，下颌略收、目光平视；

•• 全身从脚心开始微微上扬，收腹挺胸；全身从脚心开始微微上扬，收腹挺胸；

•• 双肩撑开并稍向后展，双臂自然下垂，双肩撑开并稍向后展，双臂自然下垂，

双手叠放或相握于腹前；双手叠放或相握于腹前；

•• 后腰收紧，提臀，后腰收紧，提臀，双腿并拢、双腿并拢、腿部肌肉腿部肌肉

绷紧，膝盖内侧夹紧绷紧，膝盖内侧夹紧、两膝间无缝隙、两膝间无缝隙. . 

•• 双脚脚跟并拢，脚尖分开，其张角约为双脚脚跟并拢，脚尖分开，其张角约为

4545度角度角.(.(或双脚脚跟并拢或双脚脚跟并拢,,脚尖也合拢脚尖也合拢.).)



坐 姿

    优雅的坐姿传递着自信、优雅的坐姿传递着自信、

友好、热情的信息，同时友好、热情的信息，同时

也显示出高雅庄重的良好也显示出高雅庄重的良好

风范风范..



坐坐  姿姿  要要  领领

•• 头端、颈直，目视前方，头端、颈直，目视前方，挺直上身，双肩稍向后展挺直上身，双肩稍向后展;;

•• 女子女子就坐后，必须要并拢双腿，双手叠放或相握；就坐后，必须要并拢双腿，双手叠放或相握；男子男子就坐就坐

后，双腿可稍微张开，但不应大于肩宽，双脚可平行或稍呈后，双腿可稍微张开，但不应大于肩宽，双脚可平行或稍呈

外八字状，双手应掌心向下，置于双腿之上外八字状，双手应掌心向下，置于双腿之上..

•• 正式场合，上身与大腿、大腿与小腿，应均为正式场合，上身与大腿、大腿与小腿，应均为直角直角;;

•• 社交礼仪正确坐姿应坐在椅子的社交礼仪正确坐姿应坐在椅子的2/32/3处处..



标准坐姿——女士



男士坐姿

• 标准式：上身正
直上挺，双肩平
正，两手放在两
腿或扶手上，双
膝并拢，小腿垂
直地落在地面，
两脚平行。



    走姿是立姿的延续动作，是在立姿的基走姿是立姿的延续动作，是在立姿的基

础上展示人的动态美础上展示人的动态美..

    在社交场合，走路往往是最引人注目的在社交场合，走路往往是最引人注目的

身体语言，也最能表现一个人的风度和身体语言，也最能表现一个人的风度和

活力活力..

走 姿



走姿要领走姿要领

      行走的时候，头部抬起，上身挺直行走的时候，头部抬起，上身挺直,,目视前方，目视前方，

双肩平稳，双臂自然下垂，手掌心向内，并以身双肩平稳，双臂自然下垂，手掌心向内，并以身

体为中心前后摆动体为中心前后摆动. (. (摆动幅度以摆动幅度以3030度为佳度为佳.).)

      



        蹲姿，是由立姿或走姿变化而来的相对处于静态的体位蹲姿，是由立姿或走姿变化而来的相对处于静态的体位..  

蹲 姿



人 无 礼 不 立
事 无 礼 不 成
国 无 礼 不 宁

人 无 礼 不 立
事 无 礼 不 成
国 无 礼 不 宁

——   荀子——   荀子




