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任务1.1   商务人员的礼仪修养要求与培养

2.1.1    商务人员内在素养的总体要求

　　
       1.品德修养

　　真诚　　公正　　热忱　　宽容 
　　



       2.能力素质
　　   ⑴思维能力 
　　   ⑵协调能力 
　　   ⑶表达能力
 
　　3.文化素养                                                                                
          商务人员的文化素养是商务人员的教育程度。
          商务人员应该有一定的文化涵养和较广博的知识。 



2.1.2   优良个体修养的培养途径

　　1.消除心理障碍

  　      ⑴自卑心理       ⑵情绪障碍        ⑶社交恐惧

　　　



　　       
              ①正确认识自己 提高自我评价
　　       ②善于自我满足 消除自卑心理
　　       ③坦然面对挫折 加强心理平衡
　　       ④广泛社会交往 增强生活勇气

          ⑴自卑心理的改造



⑵情绪障碍
　　

心理障碍的预防：
　　①社会技能训练

②行为训练 
③心理咨询 　　



　　⑶社交恐惧
　　

　　克服社交恐惧首先要解脱心理束缚，学习待人接物的技巧，
增强自信心，在交往前，对需要自己做的事情，做好充分准备，

包括仪表、言谈、举止等，做到不打无准备的仗。



　　2.提高个体修养

　　⑴培养高尚的道德情操
　　⑵言行举止有礼貌

　　⑶形成自我独有的处事风格
　　⑷仪表修饰要得体

　　⑸为他人着想 



任务2.2   商务人员的仪容仪态礼仪

2.2.1仪容

　　仪容即容貌，由面容、发式以及身体所有未被

服饰遮掩的肌肤所构成，是个人仪表的基本内容。
商务礼仪中对个人仪容的第一要求是仪容美。

其有三层含义：

    第一，仪容自然美

    第二，仪容的修饰美

    第三，仪容的内在美 



　　1.头发
　　

　　⑴头发的护理

　　⑵发型的选择
发型与脸型协调 

　　发型与年龄协调
　　发型与身材、体态的协调

　　发型与服饰的协调



　2.面容
　  

美容化妆的基本原则
　　              ①扬长避短或平时上班时使用

　②自然真实 
　③整体配合
　④化妆避人 



　　⑵化妆类型
　　
       ①日妆
　　商务人员在工作岗位上应当化淡妆，有人将这一规定简洁地
叫做“淡妆上岗”。目的在于不过分地突出商务人员的性别特性，
不过分地引人注目。工作妆以日妆为主，日妆的主要特征是，简
约、清丽、素雅，具有鲜明的立体感。它既要给人以深刻的印象，
又不容许显得脂粉气十足。



　　②晚妆
　　晚妆一般也被称为宴会妆，是彩妆的一种，它是指用粉底、

蜜粉、口红、眼影、胭脂等有颜色的化妆品进行化妆，晚妆能改变
形象，使自己的脸更漂亮，更令人关注。化妆浓重而立体是晚妆的
最大特点。
　　晚妆特点：妆色浓艳 、引人注目 、清晰明丽 



美妆
色彩搭配

美妆.ppt
色彩搭配的技巧.ppt


2.2.2仪态
　　仪态指人在行为中身体呈现的各种形态，商务礼仪中

强调人的站、坐、走、蹲的规范。 

站姿、坐姿、走资.ppt


　　1.站姿
　　站姿是人体最基本的姿势，是其他姿势的基础。
　　⑴标准站姿，从正面看：全身笔直，精神饱满，两眼正视，
两肩平齐，两臂自然下垂，两脚跟并拢两脚尖张60度，身材重
心落于两腿正中。从侧面看：两眼平视，下颌微收，挺胸收腹，
腰背挺直，手中指贴裤缝，整个身体庄重挺拔。     



⑵规范站姿大致有以下三种：侧放式、前腹式、后背式。

     侧放式                    前腹式                 后背式
图2-1标准站姿



　　2.坐姿
　　⑴规范的坐姿
　　入座时，神态从容自如，嘴唇微闭，下颌微收，面容平和自然。
双肩平正放松，两臂自然弯曲放在腿上，亦可放在椅子或是沙发扶
手上，以自然得体为宜，掌心向下。坐在椅子上，要立腰、挺胸，
上身自然挺直。双膝自然并拢，双腿正放或侧放，双脚并拢或交叠
或成小“V”字型。男士两膝间可分开一拳左右的距离，脚态可取小
八字步或稍分开以显自然洒脱之美，但不可尽情打开腿脚，那样会
显得粗俗和傲慢。如长时间端坐，可双腿交叉重叠，但要注意将上
面的腿向回收，脚尖向下。坐在椅子上，应至少坐满椅子的2／3，
宽座沙发则至少坐1／2。



　　女子入座时，若是裙装，应用手将裙子稍稍拢一下，
不要坐下后再拉拽衣裙，那样不优雅。正式场合一般从椅
子的左边入座，离座时也要从椅子左边离开，这是一种礼
貌。女士入座尤要娴雅、文静、柔美，两腿并拢，双脚同
时向左或向右放，两手叠放于左右腿上。如长时间端坐可
将两腿交叉重叠，但要注意上面的腿向回收，脚尖向下，
以给人高贵、大方之感。男士、女士需要侧坐时，应当将
上身与腿同时转向同一侧，但头部保持向着前方。 



⑵女士的几种规范坐姿

　　　　　　图2-2  女士规范坐姿



　　3.行姿
　　⑴标准行姿
　　行姿规范的标准是：行走时，上身直、双肩正、目光
平、下颌收、面带笑、手臂放松、摆动前35度，后30度，
脚印正对前方，步幅一般是前脚的脚跟与后脚尖相距为一
个脚长。



⑵商务人员的行姿

　　　图2-3  商务人员行姿



　   ⒋蹲姿
　　⑴标准蹲姿
　　下蹲时左脚在前，右脚在后，向下蹲去，左小腿垂直于地面，
全脚掌着地，大腿靠紧，右脚跟提起，前脚掌着地，左膝高于右膝，
臀部向下，上身稍向前倾，左脚为支撑身体的主要支点。蹲姿体现
了举止礼仪的细节美。 注意事项：下蹲时，应是单腿弯曲下蹲，不
要整个弯腰低头；下蹲时应尽可能避免后背朝人，应正面朝人。



⑵蹲姿的类型

　　　图2-5 男士蹲姿             图2-6  女士蹲姿



任务2.3    商务人员的仪表服饰礼仪

2.3.1服饰穿戴选择的基本原则

1.服饰的选择要与穿戴者所处的环境相协调

2.服饰的选择要与穿戴者的社会角色相协调

3.服饰的选择要与穿戴者的自身条件相协调

4.服饰的选择要与穿戴的时节相协调



2.3.2男士西装的穿着礼仪
　　
       1.西装的选择
　　⑴用料的选择
　　西装的用料选择：一是要鉴别面料质地。一般情况下，毛料应
为西装首选面料，具体而言，纯毛、纯羊绒的面料以及高比例含毛
的毛涤绲纺面料，皆可用作西装面料。不透气、不散热、发光发亮
的各类化纤面料尽量不要用以制作西装。二是注意内衬和口袋衬布
的用料，看其是否密度过于稀松，以免好面配次衬，影响穿着。

西装要领.ppt


　　⑵色彩的选择
　　一般来说，身材高大者，宜选择深色，这样可避免人们视觉上
的臃肿感；而身材较为矮小者，则最好选择浅色面料，这样可给人
一种伸展感。年轻人不要穿花形模糊、颜色灰暗的面料，以免显得
老气横秋。而老年人也不宜选择花形明快的鲜艳面料，以免有失其
稳重、深沉的形象。 

  



　　⑶版型的选择
　　西装的版型，指的是西装的外观形状。目前，世界上的西装

主要有欧式、英式、美式、日式等四种主要的造型。英式西装与日
式西装更适合中国人穿着。



　　⑷款式的选择
　　
       当前，区别西装的具体款式，主要有两种最常见的方法：
       方法一：按西装的件数来划分
       方法二：按西装上衣的钮扣数量来划分  



　　⑸做工的选择
　　西装的做工也很重要，粗糙的做工，使西装在穿着过程
中很易走形，大大降低西装的美感。因此，购买西装时一定
要检查做工。首先，要看缝线是否平直，有无断线、重线和
跳线。二是要看西装里与西装面是否服贴，有无鼓包、折皱
感。三是要看西装表面有无油迹、污点。四是要看面料拼接
是否协调自然。五是要看西装的熨烫效果，是否挺直，光泽
是否一致，有无烫损之处。



　　2.西装的穿着原则

　三色原则：穿着西装时，全身所有服饰颜色不超过三种颜色或
三种色系。

　三一定律：商务人员尤其强调鞋子、腰带、公文包为一个颜色。
　三大禁忌：商务人员的西装穿着忌鞋袜色调不搭配；忌在正式

场合穿夹克打领带；忌西装袖子上的商标不拆掉。





       3.西装的搭配
　　⑴衬衫
 　 商务人员在出席商务活动时应该选用硬领尖角式衬衫。领口挺
直，比外衣领子高1.5厘米，以纯色为宜。袖口长西装袖口约２厘
米，下摆塞进裤子里，配领带时把扣子系上，不系领带时，最上面
的扣子不要扣。



　　⑵西装的外套
　　新买的西装在穿着之前袖口上的商标要剪掉，不要有皱褶，衣
长略高于臀线为宜。西装外套上的口袋只是装饰性的。一般不装东
西，以保持西装的平整挺括，不变型。西装有双排扣与单排扣之分。
双排扣的西装要求在穿着时扣子全扣，不宜敞开。单排扣西装的类
型很多，这里以两粒扣西装为例。单排两粒扣西装为传统式样。只
系上面一粒扣，表示庄重；敞开都不扣，表示潇洒；两粒都扣，表
示呆板；只扣下面一粒的，表示流气。



　　⑶领带
　　领带必须打在有硬领座的衬衫上。领带长度、宽度适中，一
般领带长130-150厘米，系好的领带以大箭头垂到腰带处为最标
准，上面宽的一片略长于下面窄的一片，选择领带的花色要与西
服和衬衫搭配。



　　⑷西装长裤
　　西裤要挺，裤线要清晰、笔直。裤长以裤脚接触脚背，达到皮
鞋后帮的一半为佳。穿西裤一定要系皮带。



　　⑸配套的鞋袜
　　穿西装一定要配皮鞋，切不可穿运动鞋、布鞋等，而且皮鞋要
擦亮。深色系的西装一般配黑皮鞋，只有穿白西装时才可以配白皮
鞋。选择棉质地的袜子，颜色与皮鞋的颜色相近。



2.3.4饰物的佩戴礼仪
　　1.饰物佩戴的原则
　　⑴点到为止，恰到好处
　　⑵扬长避短，显优藏拙
　　⑶突出个性、不盲目摹仿
　　⑷懂得寓意，避免尴尬　　　　

女子首饰.ppt


2.项链
⑴选戴项链应与自己的年龄和脸形相适应
⑵选戴项链应与服装的色彩、款式、质地相协调
⑶项链佩戴应根据场合选择



　　3.戒指
　　⑴戒指要与指形相配。
　　⑵戴戒指应与场合、季节相适应
　　⑶戴戒指应注意约定俗成的习惯

 



　4.手镯
　手镯是中国古老而传统的首饰之一，古

代女性佩戴手镯不是为了好看，而是为了表
示主人的身份。而现代女性佩戴手镯，不是
为了表示华贵和富有，只是作为装饰品，以
增加美感和气质。手镯一般是单只配戴，只
有成对的手镯才同时戴在两个手腕上。戴手
表时不应同时戴手镯。



5.耳环

⑴与脸形相协调

⑵与脖子及肤色相协调

⑶与服装相协调

⑷与所处场合相协调



　6.胸针
　　别胸针的部位多有讲究。穿西装时，应别在左侧领上。穿

无领上衣时，则应别在左侧胸前。发型偏左时，胸针应当居右。
发型偏右时，胸针应当偏左。其具体高度，应在从上往下数的
第一粒、第二粒钮扣之间。



     7.手表

     佩戴手表若要正确无误，应注重其种类、形状
、色彩、图案、功能等五个方面的问题。



模 块 总 结

　　通过本模块学习，同学们可以了解商务人员内在素养的总体要
求、优良个体修养的培养途径；理解仪表、仪态的内涵、服饰穿戴
选择的基本原则、掌握各种仪态的运用、男士西装的穿着礼仪、女
士裙装的穿着礼仪、饰物的佩戴礼仪。


