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前言

礼仪，作为人们的一种行为准则，通过人的外在表现，体现在诸多的细节与场合当中，形成整体的社
会规范，进而反映出一个社会的文明程度和精神内涵。
我国是个有着五千年历史的文明古国，一向注重礼仪修养，将礼仪作为我们的传统美德之一。
早在两千多年以前，孔子就说过：“不学礼，无以立。
”可见，礼仪在我国不但历史悠久，而且作用重大。
    苟子日：“人无礼不立，事无礼不成，国无礼不宁。
”2l世纪的今天，礼仪更是成为人们生活和工作中不可或缺的东西，尤其表现在职场，礼仪是一种信
息，良好的礼仪传递出来的是尊敬、友善和诚挚的感情。
在商务场合中，恰当的礼仪能够获得对方的信任与好感，有利于促成你与对方的合作，进而推动你事
业的发展。
职场礼仪是构筑良好人际关系的最佳工具，每一个礼仪细节都有可能影响你的前程和命运，懂得遵守
，你才能拥有比别人更多的成功机遇。
    在现代职场中，每一个企业员工都必须顺应周围环境，与上司、同事、客户、亲友等“圈内人”建
立起稳固而又和谐的人际关系。
只有这样，才能确保自己在职场上走得越来越远，路子越来越宽。
礼仪是展现一个人内在素质与修养的有力工具，得体的礼仪能够帮助你在各种场合进退自如，能够与
不同性格和社会阶层的人士愉快沟通，能够有效提高沟通效率并改善沟通结果，对人际关系和自身品
位的提升大有益处。
礼仪是现代竞争的附加值，礼仪是人际关系的润滑剂。
    当林肯成为美国总统时，整个参议院的气氛有一点尴尬，居然由一个鞋匠的儿子来管理那些非富即
贵之人，这让他们有些难以接受。
整个参议院的人都有点被触怒，林肯当总统没有一个人感到高兴。
    当林肯在参议院发表他的第一次演说时，有一个傲慢的有产阶级站起来，他说：“林肯先生，在你
开始演讲之前，我希望你记住，你是一个鞋匠的儿子。
”整个参议院的人都笑了，他们想要羞辱林肯。
虽然无法打败他，但是他们能够羞辱他，然而，你很难羞辱一个像林肯这样的人。
    他告诉那个人说：“我非常感激你使我想起我的父亲，他已经过世了，我一家会永远记住你的忠告
，我知道我做总统永远无法像我父亲做的鞋子那样好，但如果你的鞋子会磨脚，或者有不合适，虽然
我不是一个伟大的鞋匠，但是我从小就跟父亲学到了技术，我可以帮你修修。
”    “对参议院里面的任何一个人都一样，如果哪双鞋是我父亲做的，而它们需要修理或改善，我一
定尽可能帮忙，但是有一件事是可以确定的，我无法像他那么伟大，他的手艺是没有人能够比得上的
。
”当他想起他的父亲，他的眼泪就掉了下来。
    伟大的林肯总统并没有因为那位无理的人而失礼，相反用他彬彬有礼的态度赢得了众议院的赞赏，
这就是礼仪的魅力。
    同样，身在职场，了解、掌握并恰当地应用职场礼仪有助于完善和维护职场人的职业形象，会使你
在工作中左右逢源，使你的事业蒸蒸日上，做一个成功职业人。
成功的职业生涯并不意味着你要才华横溢，更重要的是在工作中你要有一定的职场技巧，用一种恰当
合理的方式与人沟通和交流，这样你才能在职场中赢得别人的尊重，才能在职场中获胜。
    本书是一部内容全面、实用系统的员工礼仪经典作品。
书中详细介绍了员工必须掌握的仪容与服饰礼仪、餐饮礼仪、办公礼仪、商务礼仪、礼宾礼仪、服务
礼仪、仪式礼仪、社交礼仪等诸多内容，以翔实全面的内容帮助员工以“礼”走遍天下，取得事业的
成功。

Page 2



第一图书网, tushu007.com
<<员工礼仪>>

内容概要

　　礼仪是展现一个人内在素质与修养的有力工具。
得体的礼仪能够帮助你在各种场合进退自如，能够与不同性格和社会阶层的人土愉快沟通，能够有效
提高沟通效率并改善沟通结果，对人际关系和自身品位的提升大有益处。
　　礼仪的学习就是一个人心胸、气度、精神境界、自制能力的培养与修炼的过程，也是走向成熟和
稳健豹过程。
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安徽省六安人，巨海教育集团行政总监，2008年10月与成杰老师、梁汉桥、李浩铭、段欣宸共同创办
上海巨海企业管理顾问有限公司。
在多年的工作中，她翻阅了大量名人案例，并在闲暇之中整理成书。
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章节摘录

一半做一半穿，西装穿着要规范    随着经济的发展和世界各国人民的友好交往，西装已成为当今国际
上最标准的通用礼服，它能在各种礼仪场合穿着。
西装的穿着不能随心所欲，而是有一定的讲究。
如果穿西装时过于随意，不但会影响自身形象，还会贻笑大方。
    根据西装礼仪的基本要求，商务男士在穿西装时，要特别注意以下6个方面的问题。
    1.拆除衣袖上的商标    在西装上衣左边袖子上的袖口处，通常会缝有一块商标。
有时，那里还同时缝有一块纯羊毛标志。
在正式穿西装之前，一定将它们先行拆除。
    2.熨烫平整    欲使一套西装穿在自己身上看上去美观而大方，就要使其显得平整而挺括，线条笔直。
要做到这点，除了定期对西装进行干洗外，还要在每次正式穿着前，对其进行认真的熨烫。
    3.不挽不卷    穿西装时，一定要悉心呵护，使其保持原状。
在公共场所里，无论如何，都不可以将西装上衣的衣袖挽上去。
否则，极易给人以粗俗之感。
在一般情况下，随意卷起西裤的裤管，也是一种不符合礼仪的表现。
    4.系好纽扣    穿西装时，上衣、背心与裤子的纽扣，都有一定的系法。
在三者之中，又以上衣纽扣的系法讲究最多。
一般而言，站立之时，特别是在大庭广众之前起身站立时，西装上衣的纽扣应当系上，以示郑重其事
。
就座之后，西装上衣的纽扣则要解开，以防其走样。
唯独在内穿背心或羊毛衫，外穿单排扣上衣时，才允许站立之际不系上衣的纽扣。
    通常，系单排两粒扣式的西装上衣的纽扣时，讲究“扣上不扣下”，即只系上边那粒纽扣。
系单排三粒扣式的西装上衣的纽扣时，正确的做法有二：要么只系中间那粒纽扣，要么系上面那两粒
纽扣。
而系双排扣的西装上衣的纽扣时，则要求可以系上的纽扣一律都要系上。
    穿西装背心，不论是将其单独穿着，还是穿着它同西装上衣配套，都要认真地系上纽扣。
在一般情况下，西装背心只能与单排扣西装上衣配套。
它的纽扣数目有多有少，但一般分成单排扣式与双排扣式两种。
根据西装的着装惯例，单排扣式西装背心的最下面那粒纽扣应当不系，而双排式西装背心的全部纽扣
则必须无一例外地统统系上。
    目前，在西裤的裤门上“把关”的，有的是纽扣，有的则是拉锁。
一般认为，前者较为正统，后者则使用起来更加方便。
不管穿以何种方式“关门”的西裤，都要时刻提醒自己，将纽扣全部系上，或是将拉锁认真拉好。
西裤上的挂钩，亦应挂好。
        衬衫选择要得当，不要随便配西装    衬衫对于大多数男士来讲，都是必备的服饰。
选择适合自己、得体的衬衫才能穿出男性个人魅力与气质。
那么，如何才能选择到合体的衬衫呢？
    目前市场上的衬衫一般标有两个号码：一个是领围码，一个是号型码。
大多数人选择时一般以领围码(即通常讲的38、39、40等)为主要依据，却忽略了一个重要因素——衬
衫的版型！
对于衬衫的号型国家也颁布了最具权威的标准及应用规则，而不同品牌在国家规定的号型标准上对于
衬衫融人各自不同的审美元素，开发出具有自己独特风格的版型。
而我们选择一个品牌实际上是选择了一个衬衫版型。
而这个版型是否适合自己是我们应该重点关注的。
目前男装品牌很多，有的品牌产品线较丰富，生产西装系列、衬衫、T恤、毛衣及男士配饰。
这样的品牌侧重的是全方位占领市场。
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有的品牌是衬衫的专业制造商，这样专业生产衬衫的品牌则兼具了更多的专业化元素：更符合人体工
学的人性化版型设计；更时尚的国际流行款式；更加环保优质的面料；专业品质考究的做工。
虽然我们不专业，但我们可以享受到专业人士为我们量身定做的合体衬衫。
选择专业化品牌，穿着适合自己的版型的衬衫，彰显男性无穷男性魅力与高贵洒脱气质。
    什么样的衬衫是合体的呢？
下面介绍一些挑选衬衫简单易行的小方法，非常实用，在这里引用和大家共享。
    1.领围松紧该多少    要测试衬衫领围是否合乎最佳合适度，需将衬衫第一颗扣子扣起，再将食指探人
领子与脖子之间的空隙，可以相当轻松放人，则属标准完美的领围，可放人食指、中指两只手指头，
也算合格，然而要是空隙还相当宽松，表示领围过松，打起领带会纠成一团，外形走样，相反地，要
是连置放一跟指头都窒碍难行，那么百分百过紧，外表看起来会有肥胖感，过松过紧，都不可取。
    2.衣身的宽窄    衬衫肩宽的恰当宽度，其肩线约落于肩膀骨外侧2～2.5厘米，过宽会如同休闲衬衫之
感，较没精神，过窄看起来会瘪瘪的，皆不雅观，而衣身的部分，要让你能活动自如，但是不会有横
纹、直纹等皱纹出现，这些皱纹出现时，即暗示你衣服过窄或过宽。
    3.袖子的长短    关于袖长的部分，是穿了西装之后，会露出1厘米左右的长度，让衬衫外露可见，这
个长度，约是在手腕下方约2.5厘米左右的距离，而袖身末端的宽窄，要稍紧身能服贴手腕，但是活动
问依然没问题，这样的细节考究下，衣服才能在各人体型上做出最完美的发挥，让衣服使人美，而非
衣服使人槌了。
    另外还有几点注意事项。
    (1)选择专业化品牌的衬衫，因为这样的衬衫能提供专业的设计、制作，版型更符合人体工学，更人
性化。
    (2)选择衬衫大小要根据不同的穿着环境，如长期在办公室伏案工作的白领一族，在选择衬衫时要选
择裉部宽松的版型的衬衫，这样长期穿着才会舒适。
    (3)休闲衬衫在选择上也与正装衬衫有所不同，休闲衬衫要求穿着宽松，凸显的是男士洒脱气质，如
果过于合身则显得局促，因此在选择上也应加以注意。
    (4)对于面料的选择也以100％纯棉为首选。
    P002-005
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编辑推荐

《员工礼仪(职业化员工的礼仪准则)》由闫敏著：对于企业来说，员工礼仪就是企业形象和竞争力的
表现。
员工优雅的行为举止、得体的仪态、真挚的言语等礼仪修养，其力量和价值都是无可比拟的。
这样的人才能更快更好地获得客户、同事、领导的信任与认可。
服务就是营销力，礼仪就是竞争力量礼仪是现代竞争的附加值，礼仪是人际关系的润滑剂。
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