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内容概要

　　李霞、胡红霞、甘琛主编的《秘书礼仪实务》共十四章内容，每章借助思维导图，把每一章的内
容通过知识指导和技能实训清晰呈现，名言警句以“思想者”的方式融入，以“导入案例”方式循循
善诱和启发学生，相关知识以“温馨小贴士”巧妙衔接，同时很多内容图文并茂，给学习者以愉快、
美好的分享，学生详细阅读书中内容和精彩案例，一定能够找到他们的良师益友。
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章节摘录

版权页：   插图：   一、知识指导 （一）套装的选择与穿着原则 风格独特、式样及色彩准确的职业装
，能更好地展现女性的职业风范。
在正式场合，西装套裙是所有职业装中名列榜首的选择。
一方面这种造型和线条的服装，会强化职业女性的精明干练和权威感，另一方面西装套裙早已被国际
大集团和大公司广泛采用，赋予它很强的职业符号性和功能标记。
而在一般场合，可着裙装，也可选用简约、品质好的上装和裤装，并配以女式高跟鞋。
具体要视职业、单位性质而定。
近年来，女性职业装更注重品质、个性和时尚化的元素。
但要求“时尚而不性感”。
过分性感或暴露的服装绝不能出现在办公室中，以免惹出不必要的麻烦，从而失去升职的可能。
 1.套装的选择 西服套裙是女性的标准职业着装，可塑造强有力的形象。
套裙分两种基本类型，一种是用女式西装上衣随意搭配一条裙子，称之为随意型，另外一种是女式西
装上衣和与之同时穿着的裙子为成套设计、制作而成，称之为标准型。
标准型套裙一般用于正式、隆重的会议、迎宾接待的公务场合，因此商界女性至少备有一套此类基本
色调的标准套装。
一套经典的可供商务女性在正式场合穿着的套裙，一般具有以下特色： 一重视质地。
高档面料缝制，量体裁衣，做工考究。
上衣与裙子采用同一质地、同一色彩的面料，它在造型上讲究为着装者扬长避短。
风格要合时，但不要过于时髦。
上衣注重平整、挺括、贴身。
裙子以窄裙为主，“裙短则不雅，裙长则无神”，一般裙长及膝或过膝为宜。
李笠翁对妇女衣衫有精彩的描述：妇人之衣，不贵精而贵洁，不贵丽而贵雅，不贵与家相称，而贵与
貌相宜。
 色彩要正。
西服套裙色彩，不仅要兼顾着装者的身份、年龄、性格、体形等，更要与着装者从事商务活动的具体
环境协调一致。
一般套裙色彩以深蓝色、黑色和贵族灰色为主色，忌用轻浮、流行的时尚色系。
如在庆典时可穿大红、暗酒红、樱红或珊瑚红等色彩的服装，在正式半正式场合的最佳的色彩是中灰
色、棕色、米色、深蓝色、灰蓝色或黑色等单一的冷色调为主色，以体现女性的端庄、典雅和信任感
。
但也不要墨守成规，工作场合适当带点流行元素的颜色和款式的套装会显得优雅大方。
但过分花哨夸张的款式一定要避免，一套套裙的全部色彩不应超过两种，否则显得杂乱无章。
 温馨小贴士 要穿出品位，最快最容易的捷径，就是不要穿得太杂。
所谓“一身色彩不过三”，指色相不超过三种，同时颜色纯度不宜过高。
着装品位高的人一定会有浊色调的色彩作为组合。
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编辑推荐

《人文社科类规划教材:秘书礼仪实务》为高职院校秘书专业使用教材，也为其他专业人士和读者、社
会爱好者学习礼仪系统知识提供参考。
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