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内容概要

　　权威分享最受关注的81个商务礼仪细节　　靳斓完美塑造，成功男士应有的风度魅力　　世界百
强企业、国家部委在内的近百万学员必选典商务礼仪内容
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作者简介

　　靳斓，知名礼仪培训师，现代礼仪培训实用化的倡导者。

　　曾任：国务院国资委、北京大学经济学院MBA班、国家人力资源社会保障部特邀商务礼仪培训师
，北京广播电台礼仪直播节目主讲嘉宾，中央广播电台经济之声常年礼仪节目嘉宾，连续三年为北京
电视台一、三、八套礼仪节目主讲嘉宾，连续四年为阿里巴巴网络学院直播礼仪主讲嘉宾。

　　专业致力子各行业的礼仪培训和研究工作。
已为包括中国气象局、国家统计局、中石化、中石油、松下?器、西门子、蒂森克虏伯、英博雪津、同
仁堂、合生创展、中国人民银行、清华大学在内的逾千家单位、近百万人次提供过培训服务。

　　曾被《中国青年报》、《南方都市报》、《今晚报》、《三晋都市报》、《北京商报》、《华尔
街臼报》、美国《新闻周刊》中文版几十家省级以上媒体报道。
参与撰写：《商务礼仪》、《公务员礼仪培训手册》、《销售礼仪》、《职场礼仪》、《中外有别》
、《新员工入职礼仪培训手册》、《礼仪手册》、《医务礼仪培训手册》，等各类礼仪图书近20部。
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章节摘录

版权页：插图：1.商务正装：打造绝对专业的成功形象俗话说：“先敬罗衣后敬人”，商务男士的着
装问题当然不能马虎。
在一些重要的商务场合，如签约、重大招待、发布会、重要会议，拜访重要人士等，都应穿着商务正
装，也就是要穿西装、衬衫、皮鞋配领带。
特别是中高层商务男士，穿商务正装不仅是自重，更是对同事、公司、客户以及现代商业规则的尊重
。
我们的国服中山装一般都作为礼服，一般不作为商务正装穿着。
西装要有一身合体的西装，哪怕价格高一点也值得。
合体的西装，才能更好地提升自己的气质和品味。
商务场合单排扣西装比双排扣的更普及，也更受欢迎。
色彩应是单色，藏蓝色是首选，灰色或棕色也可以考虑。
黑色平时穿着会让人觉得太过严肃。
不宜有图案，但可以选择“牙签呢”缝制的竖条纹西装。
一般场合穿两件套西装，即西裤、西装上衣是一套；三件套，即还有马夹，在参加高层次的活动时才
穿。
西装上衣可以另配西裤，另配的西裤质地应和上衣接近，至少不能比上衣单薄，颜色接近或深于西装
上衣。
亮面西装不能作为商务正装。
西装上衣的最佳长度，是手臂向前伸直的时候，衬衫袖子能露出2厘米左右。
穿新西装之前先拆除上衣左袖口处的商标或质地的标志。
单排两粒钮扣西装，只系上边那粒；单排三粒钮扣；只系中间的或上中两粒。
但双排扣西装要求把所有能系的钮扣统统系上。
西装背心有单排扣式和双排扣式两种，上面的口袋只用来放怀表。
单排扣式背心最下面的那粒钮扣不系，而双排式钮扣全部系上。
西装上衣外胸袋只放丝质手帕，内侧胸袋放轻薄物品，外侧下方口袋不放东西。
就座后上衣的钮扣可以解开，起身后应系上。
禁忌挽、卷西装上衣衣袖或西裤裤筒。
西裤裤线保持笔挺，裤长能盖住鞋面、不露出袜子为宜。
裤腰提到靠近身体自然腰线的位置，腰头平贴腰部，不能卷曲翻转。
西装裤子侧面的口袋只宜放纸巾、钥匙包或者小钱包等不影响裤形的小件物品。
后侧口袋不放任何东西。
衬衫和西装一样，衬衫是商务男士的必备。
衬衫应是长袖的以纯棉、纯毛制品为主的正装衬衫；以棉、毛为主要成份的混纺衬衫，也可以酌情选
择。
全棉免烫衬衫虽然价格上稍高一点，但因为好打理，现在受到很多商务男士的欢迎。
衬衫必须是单一色彩的浅色，白色最佳。
正装衬衫不应有图案，较细的竖条纹衬衫除外；但竖条纹衬衫忌搭配竖条纹西装。
商务正装衬衫的领型多是方领、短领和长领。
选择商务正装衬衫的时候，领型大小应和本人的脸形、脖长相协调，它们之间反差不要过大。
立领衬衫配西装不能作为商务正装。
衬衫衣领的最佳高度，伸直脖子的时候衬衫领口能外露于西装领口2厘米左右；衣领的宽度，扣上第
一粒扣子后能自然地塞进自己的一根手指为宜。
除非在办公室里，否则长袖衬衫不宜外穿。
打领带时衬衫所有钮扣都要系上，下摆均匀地掖到裤腰内。
不打领带时解开衬衫第一粒扣即领扣(如图1-1)。

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<风度何来>>

衬衫不能内穿除了薄背心之外的其他内衣，并且颜色浅于衬衫，并确保不外露。
商务场合，天气再热也不能把衬衫袖管撸起来或卷起来。
如果经常有应酬，特别是有正式晚宴、舞会之类的应酬，建议衣橱里准备一至两件纯棉、白色法式双
叠衬衫，企业高层更应如此。
根据惯例，正式场合中的商务正装，西装和衬衫之间不应穿毛衣。
皮带男士商务场合用的皮带质地须是皮革，黑色是首选；如果有棕色皮鞋的话，也可以选择棕色皮带
。
宽窄应保持在三厘米左右，太窄，会失去男性阳刚之气；太宽只适合于休闲、牛仔风格的装束。
皮带的长度是不应忽视的，系好后的皮带，尾端应介于第一和第二裤绊之间，并确保不翘立出来。
皮带上除了本身纹理或压制的商标外，不应有其他装饰，更不宜悬挂物品。
皮带扣要求简洁，太花哨了会显得很女性化，没有商务气质；应是自动扣，针式皮带扣不适合商务场
合用；皮带扣宽度不超过裤腰的宽度；以钢质为主，银质或金质也可以。
鞋袜和西装配套的鞋子，只能选择深色、单色的皮鞋。
黑色牛皮鞋和西装最般配，棕色也可以选择。
磨砂皮鞋、翻毛皮鞋不是正装皮鞋。
商务正装皮鞋，除了本身的商标外，不应有任何图案、装饰。
系带皮鞋是非常正规的选择，三截头皮鞋最正式。
鞋跟最高不超过二厘米，不钉金属鞋掌。
船形皮鞋、盖式皮鞋、拉锁皮鞋、皮凉鞋都不是商务正装皮鞋，不宜选择。
确保皮鞋永远清洁。
皮包里应该准备上鞋刷、鞋油备用，至少也应准备上擦鞋布。
确保自己的皮鞋没有异味发出；有脚气的人，应该随时备有香水，以备“不时之需”。
袜子应是纯棉、纯毛制品，以棉、毛为主要成分的混纺袜子也可以选用。
颜色一般是深色、单色，其中黑色最正规。
不要选择白色袜、彩袜、花袜或发光、发亮的以及浅色袜子。
袜口要松紧度适中，弹力和束缚力好。
袜筒的最佳长度，穿上拉伸后可以够到小腿肚，最短不低于脚踝。
自我检查媒体上经常会有一些名人，因着装不妥而闹出尴尬。
他们有专门的形象设计团队尚且如此。
作为我们普通人来说，更应多加注意，尽可能减少这些不妥着装行为的发生。
其中最简单易行的，就是在家里准备一面镜子，镜子的大小，以你站在镜子前面能够照到你的全身为
宜。
每次在出门前，站在镜子前进行从头到脚的检查，避免着装的疏忽带来尴尬。
同时，也能检视一下服装配饰搭配得是否自然。
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编辑推荐

《风度何来:最受欢迎的商务礼仪与交往艺术(男士读本)》：插画示范，案例解读，轻松易读。
充满启发，最受欢迎的商务礼仪培训实操教材，跨文化交往与沟通技能的内训教材。
礼仪最具魅力：礼仪培训师靳斓激情分享女人优雅魅力，细节最见细节：81个场景细腻图说商务礼仪
的气质宝典，世界百强企业、国家部委在内的近百万学员必选经典商务礼仪内容。
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