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前言

　　礼仪，是“礼”和“仪”的统称，具体表现为礼貌、礼节、仪表、仪式等。
礼仪是人们在社会交往活动中形成的行为规范与准则，它包括了人们日常交往中的礼节、礼貌，也包
括在较大、较隆重的场合所举行的礼宾仪式。
　　将礼仪实际应用于秘书的日常工作之中，可以避免人际交往中许多不必要的误会和冲突。
在人际交往的过程中，礼仪是人际关系的“润滑剂”，能够有效地减少人际摩擦，为秘书取得事业上
的成功打下良好的基础。
　　荀子说：“人无礼则不生，事无礼则不成，国无礼则不宁。
”对于秘书来说，礼仪是一种自身素质修养的外在表现形式，同时也是秘书工作本身的重要组成部分
。
学习礼仪，有助于秘书与工作交往对象保持融洽的关系，加强相互之间的沟通联系，从而顺利开展各
项工作，取得事业上的成功。
　　人们在相互表示尊敬、问候、欢迎、哀悼、祝福等情感时，都有一定的习惯形式。
这种习惯形式，通常是由一定的表情、动作、语言组合而成的。
在学习礼仪时，一定要经过实际的训练，才能使表情、动作、语言表达得正确、优美。
　　本书在编写时，与其他同类书相比，更侧重于实际操作，希望通过对举手投足之间每一个细节的
训练，塑造得体的举止、优雅的形象；同时以实际的细节操作为基础，训练对于日常接待、拜访及各
种常见仪式的统筹安排与组织技能。
对于秘书在涉外交往中常常接触到的有关外国文化习俗等，本书也有所提示。
　　全书共分为八章。
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内容概要

　　本书侧重实际操作，旨在通过对举手投足之间每一个细节的训练，塑造得体的举止、优雅的形象
；同时以实际的细节操作为基础，训练对于日常接待、拜访及各种常见仪式的统筹安排与组织技能。
对于秘书在涉外交往中常常接触到的有关外国文化习俗等，本书也有所提示。
 全书共分为八章。
为便于教师教学及学生进行案例分析及讨论，本书在书末附有二十个与礼仪方面相关的案例故事，希
望能够对大家帮助。
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章节摘录

　　第三节服装、饰品选择与搭配技巧实训实训1不同场合服装选择与搭配技巧　　一、实训目标　
　通过本实训掌握不同场合服装款式选择与搭配技巧。
　　二、实训知识要点　　1．秘书的服装应当符合国际通行的着装"TOP"原则　　"TOP"是Time(时
间)、C)ccasion(场合)和Place(地点)三个英语单词的缩写，其含义是指着装应该与当时的时间、所处的
场合和所在的地点相协调。
冬天天气冷的时候要穿使人感到暖和的衣服，夏天天气热的时候要穿让人感到凉爽的衣服，这就是考
虑了时间的因素；有正式的公务会谈时要穿正式的职业套装，去西餐厅参加晚宴时，则应穿中式长旗
袍或西式晚装礼服裙，这就是考虑了场合因素；在办公室与客户会谈时穿正式的职业套装，去对方家
中拜访时则换上了比较随意的半正式服装，这就是考虑了地点的因素。
　　2．按照国际惯例，秘书在不同的场合应当穿不同款式的服装　　有些单位规定员工在上班时都
要穿统一的制服，如果公司没有统一的制服，那么秘书在选择服装时，应当使自己的服装款式风格与
场合特征相吻合。
　　3．秘书在不同场合当中，应当选择不同款式的服装　　(1)正式场合，是指正规严肃的工作场合
，如重要的会议、签约谈判、求职面试等场合。
　　在正式场合当中，男士通常应当穿严谨的西服套装，其上下装以相同颜色的面料制成，常用色为
深蓝色和深灰色系列。
西服套装内搭配正装衬衫和领带。
西服的面料以100％羊毛为首选，领带的面料以100 9／6真丝为最佳。
领带的宽窄要和西服翻领的宽窄协调一致。
与西装相配的衬衫必须是长袖衬衫，衬衫颜色以白色最为正式。
衬衫领围大小要合适，宽松度以能插入两指为宜，长袖衬衫配领带时衬衫下摆应束在长裤里面。
衬衫的袖长应当正好合适，曲肘时衬衣袖口应露出西服袖口之外约1～2厘米。
领带颜色要端庄素雅，图案以经典的小型几何连续图案为宜。
刚买来的西装如果袖口上缝有商标，应当将商标拆除后再穿。
　　西装的扣型有单排扣和双排扣两种。
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