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前言

　　成功人士身上所展示的风度和魅力总让许多人羡慕，他们身上有些素质似乎是与生俱来的。
因此，大家不得不佩服：佩服他优雅而得体的风度，佩服他风趣而睿智的谈吐，佩服他自然而优越的
生活品味。
其实，所有的这一切都不是与生俱来的，人们谈起这些的时候总说这个人很有修养。
所谓修养，就是指后天的训练，这些素质都可以通过一定的训练获得。
　　“知礼而后作”，“知礼”是交际的第一步，也是个人内在修养的外在表现。
　　走上交际舞台，我们有迫切的需求，那就是需要别人承认、认可，要赢得别人的尊重，使自己在
交际中突现出来，进一步推动自己的光辉人生。
　　本书正是从这一点出发，针对大家在职场上面临的实际问题，向大家介绍最基本的礼仪常识，使
你在职场上成为礼仪高手。
接着告诉大家一些沟通技巧，它能更进一步融洽你的职场关系，使大家喜欢你。
并且针对现代职场实际，给你再支几招，在处好关系的同时保护自己的利益，让别有用心的人无法侵
犯你。
　　职场也可说是人生的战场，大家都在为了成功而付出着巨大的努力，此时我们一方面需要提高礼
仪方面的素质，减少阻力；一方面加深友谊，让人际关系成为你事业的推动力。
你一定能做到让大家尊重你、喜欢你，更进一步地欣赏你。
此时，你便会成功地徜徉于职场，成就你的辉煌事业。
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内容概要

本书针对大家在职场上面临的实际问题，向大家介绍最基本的礼仪常识，使你在职场上成为礼仪高手
。
接着告诉大家一些沟通技巧，它能更进一步融洽你的职场关系，使大家喜欢你。
并且针对现代职场实际。
给你再支几招，在处好关系的同时保护自己的利益，让别有用心的人无法侵犯你。
    你一定能做到让大家尊重你、喜欢你，更进一步地欣赏你。
此时，你便会成功地徜徉于职场，成就你的辉煌事业。
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结束语：做成功人士其实很简单
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章节摘录

　　第一篇　使大家敬重你　　第一章　基础礼仪　　一、白领男士必备　　（一）着装　　常言道
：“佛靠金妆，人靠衣妆”。
着装可以真实地传递出一个人的修养、性格、气质、爱好和追求，是给人的第一印象的重要方面。
不得体的打扮会使人对你的印象大打折扣。
　　雅致、端庄的服饰也表示着对他人的尊敬，邋遢不洁的着装则是一种不礼貌的行为。
服饰不光体现的是个人的形象，也代表着企业、公司和集团的总体形象。
　　仪表修饰的通常原则　　一是要注意适体性。
修饰要与容貌、体型、个人气质等相适宜；要与自己的身份和职业协调统一，合乎和体现自己的身份
特点和表现内在的素质。
　　二是要注意整体性，各部位的修饰要与整体协调一致。
　　三是要把握适度性，无论在修饰程度，还是饰品的数量和修饰技巧上，都要把握分寸，自然适度
，追求雕而无痕的效果。
　　四是要适应TPO原则，就是要求仪表修饰因时间（time）、地点（place）和场合（occasion）的变
化而相应地变化。
　　1.西装　　除非你不穿着西装，否则，你只要穿着西装就必须遵守各国公认的、古板的穿着规矩
。
因为这是一种交际礼仪，正因为如此，西装才是商务交往和工作中的总是合乎时宜的职业装。
西装的选择要求做工精细、落落大方，这需要在面料、色彩、做工、尺寸、款式搭配等几个方面多加
注意。
　　（1）面料　　西装不需要准备太多套，但在面料选择上都要上等货，不起皱，品质好。
人造丝、粗斜纹和有条子等以及用厚面料制作的休闲服不适合在高雅、严肃的场合穿着。
　　（2）色彩　　深蓝、深灰色西装通常为公司中高层人员所喜爱，最常见的商务交往西装多为藏
蓝色、黑色。
中度蓝色或灰色适合中下级人士，给人较亲切的感觉。
浅蓝、浅灰色比较鲜明活跃。
　　如果你不是身材瘦小的人，最好穿深色系西装。
如果你不想让人认为你粗俗，最好不要穿花色醒目的西服和配带色彩鲜艳的服饰。
　　（3）尺寸　　最好是量体裁衣、请名师量身定做。
购成衣时一定要认真试穿。
如果尺寸不适合，样式再好也不能买。
西装就是自己的脸面，尺寸不适合就等于自己的头上长了一张别人的脸。
这是最容易让人看不起的。
体型改变，必须把西装修改或另换一件。
　　（4）做工　　挑选西装，检查其做工的好坏时，特别需要注意下述六点：　　?要看其衬里是否
外露；　　?要看其衣袋是否对称；　　?要看其纽扣是否缝牢；　　?要看其表面是否起泡；　　?要看
其针脚是否均匀；　　?要看其外观是否平整。
　　当然，对于名牌西装、高档西装来说这都不是问题，因为它们不会出现这类问题。
　　（5）穿西装需注意的几个问题　　低档西装应拆除衣袖上的商标。
有些层次比较低的人，总以为穿上西装就自然会提高档次。
实际上，袖子上的商标恰恰是为满足这种虚荣心而设，高档西服袖子上从来不订商标。
　　西装扣系好，如果你穿着有双排纽扣的西装外套，尤其注意请把上边扣子扣住。
如果西装外套敞开的，看起来就会很笨拙，而且像一扇需要关上的门未关上一样不雅。
但就座之后，西装上衣的纽扣则要解开，以防其走样。
　　与衬衫搭配要协调。
西装的标准穿法是衬衫之外不宜穿其他的背心或内衣。
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在西装上衣之内，除衬衫外最好不要再穿其他任何衣物。
在冬季寒冷难忍时，可在衬衫里边加保暖内衣，注意不要显得太臃肿。
如果还是太冷，在衬衫里边加上一件薄型“V”领的羊毛衫或羊绒衫。
一定不要穿色彩、图案十分繁杂的羊毛衫或羊绒衫，也不要穿扣式的开领羊毛衫或羊绒衫在衬衫外面
。
　　不穿衬衫而以T恤衫等直接与西装配套的穿法是不符合社交场合着装规范的。
即便是休闲西装，代替衬衫的也应是高档毛衫。
此时，千万不可打领带，休闲西装因面料、颜色都很随意，不能过分正规。
　　避免内衣外露。
如果你想解开衬衫衣领的扣子，记得不要穿着高领的内衣，否则它会外露。
　　要少装东西。
在西装上衣上，左侧的外胸袋除可以插入一块用以装饰的真丝手帕外，不应再放其他任何东西，尤其
不应当别钢笔、挂眼镜。
内侧的胸袋，可用来别钢笔、放钱夹或名片，但不要放过大过厚的东西或暂时无用之物。
外侧下方的两只口袋，原则上以不放任何东西为佳。
在西装背心上，口袋多属于装饰功能，不宜再放别的东西。
在西装的裤子上，两只侧面的口袋只能放纸巾、钥匙包。
其后侧的两只口袋，则大都不放任何东西。
　　注意不要挽起袖口，西装不穿时要用衣架挂起来，这样才不会变形，才能穿得持久，穿起来好看
；毛料西裤在每次洗好后，要烫平。
　　2.衬衫　　与西装为伍的衬衫应当是档次较高的衬衫。
正装衬衫具备下述几个方面的特征：　　（1）面料。
主要以高支精梳的纯棉制品为主，不宜穿丝绸、人造棉一类薄软无形的衬衫。
　　（2）色彩。
正装衬衫必须为单一色彩。
在正规的商务应酬中，海蓝色或白色衬衫可谓商界男士的首选。
　　（3）图案。
正装衬衫大体上以无任何图案为佳。
较细的竖条衬衫在一般性的商务活动中也可以穿着，但是，绝对不要穿着带条纹的西装，不管它是织
出的，还是印上去的条纹。
　　（4）衣领。
正装衬衫的领型多为方领、短领和长领。
在具体选择时应兼顾本人的脸形、脖长以及领带结的大小，千万不要使它们相互之间反差过大。
　　（5）衣袖。
正装衬衫必须为长袖衬衫。
不管天气多热，只要你穿西装出现在正式场合，就必须穿长袖衬衫。
衬衫和西装应该理解为是一体的。
　　（6）衣袋。
正装衬衫以无胸袋者为佳，免得乱放东西。
即使穿有胸袋的衬衫，也要尽量少往胸袋里塞东西。
　　此外，商界男士在自己的办公室里，可以脱下西装上衣，直接穿着长袖衬衫、打着领带，这是在
写字楼里最常见的影像。
但是如果奉召进入高级主管的办公室，或是与重要客户谈判，你一定要再把西装外套穿起来。
那是一种礼貌和尊重的象征，如此一来，要见你的人会很欣赏你的。
不穿西装上衣，而直接穿着长袖衬衫、打着领带去参加正式活动，是不合乎礼仪规范的。
　　3.领带　　买领带时，切记要买能与西装和衬衫搭配的。
这三种服饰的式样、颜色和花样应该要协调。
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如果你对颜色的敏感度不高，找一个懂得的行家帮你搭配选择。
　　要知道自己的气质属于哪一种。
帅气的人可以使用惹眼的领带，如果你不是这种人，就不要买那种领带。
小条纹花样的领带是最不会出错的搭配。
如果搭配出花样，例如一件条纹衬衫配上一条不同条纹的领带和一件休闲西装，这么穿绝对正确，而
且会让你看起来很有品味。
　　挑选领带时，必须注意以下几点：　　（1）面料。
最好的领带应当用真丝或羊毛制作而成。
以涤丝制成的领带售价较低。
有时也可以选用。
除此之外，由棉、麻、绒、皮、革、塑料、珍珠等物制成的领带，在商务活动中均不宜佩戴。
　　（2）色彩。
深色、单色为主，切忌多于三种颜色。
尽量少打浅色、艳色领带。
　　（3）图案。
适用于商务活动之中佩戴的领带，主要是单色无图案的领带，或者是以条纹、圆点、方格等规则的几
何形状为主要图案的领带。
　　（4）款式。
领带有尖头与平头之分。
下端为尖头的领带，显得比较传统、正规；下端为平头的领带，则显得休闲、随意一些。
领带的宽窄最好与本人的胸围与西装上衣的衣领成正比。
　　（5）质量。
外形美观、平整、无跳丝、无疵点、无线头，衬里不变形，悬垂挺括，较为厚重。
　　要打好领带还要注意以下几点：　　（1）场合。
在上班、办公、开会或走访等执行公务的场合，以打领带为好。
在参加宴会、舞会、音乐会时，一般不打领带。
在其他休闲场合通常是不必打领带的。
　　（2）服装。
打领带必须注意与之配套的服装。
一般而言，穿西装套装必须打领带。
穿单件西装时，领带则可打可不打。
在非正式活动中穿西装背心时，可以打领结。
不穿西装的时候，例如穿夹克、猎装、毛衣、短袖衬衫时，通常不宜打领带。
　　（3）性别。
在商务活动中，领带仅适合男士，一般商界女士在正式活动中不宜打领带。
有些企业公关活动时，不分男女一律要求打领带。
　　（4）长度。
领带打好后，必须长短适度。
标准的长度是领带打好之后，下端的正好盖住皮带扣。
　　（5）配饰。
依照惯例，打领带时可不用任何配饰，即便使用领带夹，也不宜令其处于外人视野之内，而只宜将其
夹在领带打好后的“黄金分割点”上，即衬衫自上而下的第三至第五粒纽扣之间。
　　4.鞋袜　　穿西装时，商界男士所穿的鞋子与袜子均应符合统一的要求，认真与之配套。
　　只能选择皮鞋。
一般来说，皮鞋与西装最般配，旅游鞋、运动鞋则不合适。
高筒皮靴、翻毛皮鞋大都属于休闲皮鞋，也不适合与西装相配。
与西装配套的皮鞋，按照惯例应为深色、单色。
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最适于同西装套装配套的皮鞋，是与西装颜色一致。
　　不论在任何场合，主管的着装往往是下属的关注点。
所以鞋子的品质要好、要光亮，随时保持清洁，传统式样的鞋庄重而正统，系带皮鞋是最佳之选。
　　应该每天刷亮鞋子，晚上不穿时放进鞋楦，借以保持它的形状。
　　穿西装、皮鞋时所穿的袜子，以深色、单色为宜，最好是黑色。
最忌讳黑皮鞋配白袜子，如果你不想让人误解成countryman，最好别这样穿。
　　商界男士在穿袜子时，必须遵守下列四项规则：①干净。
②完整，无破洞、跳丝。
③深色。
④合脚，袜子的长度，不宜低于踝骨。
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编辑推荐

　　让人际关系成为你事业的推动力。
口碑热销第4刷你看了吗？
　　走上交际舞台，我们有迫切的需求，那就是需要别人承认、认可，可赢得别人的尊重，使自己在
交际中突现出来，进一步推动自己的光辉人生。
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