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内容概要

　　在商务活动中，合乎礼仪的举止在很大程度上影响到活动的成败，这对商务人员的礼仪素质提出
了较高的要求。
那么商务人员究竟该从哪些方面提升自己的礼仪素质呢？
《商务礼仪》系统地介绍了商务活动中的服饰仪容礼仪、语言行为礼仪、仪式礼仪、会议礼仪、宴请
礼仪、馈赠礼仪、社交聚会礼仪、通讯礼仪、文书礼仪、涉外礼仪等方面的知识。
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章节摘录

书摘商务服饰礼仪    这里的服饰，是就商界人士的着装而言的。
古今中外，着装体现着一种社会文化，体现着一个人的文化修养和审美情趣，是一个人的身份、气质
、内在素质的无言的名片。
从某种意义上说，服饰是一门艺术，它所能传达的情感与意蕴甚至难以用语言所表达。
在各种正式场合，商界人士得体的着装通常体现着自身的仪表美，同时也有助于增加交际魅力，给人
留下良好的印象，使人愿意与其深入交往，同时，注重服饰礼仪也是每个事业成功者的基本素养。
    一、西装的礼仪    西装是男士的正装、礼服。
商界男士参加各种社交活动，都要穿西装。
西装的种类繁多，可分为工作用、礼服用、休闲用等。
对一般人来说，同样一套西装装配上不同衬衫、领带，差不多可以每天穿着并应付多数的交际活动了
。
    1．款式与场合    现在商界男士常穿的西装有两大类，一类是平驳领、圆角下摆的单排扣西装；另一
类是枪驳领、方角下摆的双排扣西装。
另外，西装还有套装(正装)和单件上装(简装)的区别。
套装要求上下装面料、色彩一致，这种两件套西装再加上同色同料的背心(马甲)就成为三件套西装。
套装如作为正式交际场合的礼服用，色调应比较深，最好用毛料制作。
在半正式交际场合，如在办公室参加一般性的会见等，可穿色调较浅的西装。
在非正式场合，如外出游玩、购物等，如穿西装，最好是穿单件的上装，配以其他色调和面料的裤子
。
    2．穿着要领    根据西装礼仪的基本要求，商界男士穿西装时，务必要注意以下四个方面的着装问题
：    (1)拆除商标    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，切勿忘记将它们先行拆除。
这种做法意味着对外宣告该套西装已被启用。
而如若西装穿过许久之后商标依旧没有拆除，定会见笑于人，有特意以此招摇过市之嫌。
    (2)熨烫平整    欲使一套西装穿在身上显得美观而大方，首先就要使其线条笔直，显得平整而挺括。
要做到此点，除了定期对西装进行干洗外，还要在每次正式穿着之前，对其进行认真的熨烫。
千万不要疏于此点，脏兮兮、皱巴巴、美感全失的西装穿在身上定会惨不忍睹。
    欲使西装平整还要做到悉心呵护。
无论何时何地，都不可以将西装上衣的衣袖挽上去；在公共场所，更不要当众随心所欲地脱下西装上
衣，或是把它当做披风一样披在肩上，这样都将给人以粗俗之感。
    (3)扣好纽扣    穿西装时，上衣纽扣的系法尤为讲究。
站立时，尤其是在大庭广众面前起身而立时，西装上衣的纽扣应当系上，以示郑重其事。
就座之后，西装上衣的纽扣则大都要解开，以防其“扭曲”走样。
唯独在内穿背心或羊毛衫而外穿单排扣西服上衣时，才允许站立之际不系上衣的纽扣。
    系西装上衣的纽扣时，单排扣上衣与双排扣上衣又有各不相同的具体做法。
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，可以只系中间那粒纽扣，也可以系上面两粒纽扣，以示郑重。
而系双排扣式的西装上衣的纽扣时，在通常情况下，可以系上的纽扣一律都要系上。
    (4)少装东西    西装的口袋里应当少装东西，这样可以保证西装在外观上不走样，如果可以则尽量不
装东西。
而若是把西装上的口袋当做一只“百宝箱”，用乱七八糟的东西把它塞得满满的，无异于是在对西装
的践踏。
    通常，西装上的口袋都有着各不相同的作用。
上衣左侧的外胸袋除可以插入一块用以装饰的真丝毛帕外，不应再放其他任何东西。
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而钢笔、钱夹或名片夹等可以放在内侧的胸袋，但也不要放过大过厚的东西或无用之物。
外侧下方的两只口袋，原则上以不放任何东西为佳。
P3-5

Page 5



第一图书网, tushu007.com
<<商务礼仪>>

媒体关注与评论

书评随查随用，实用经典。
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编辑推荐

我们正置身于一个急剧变革的时代，面对激烈的职场竞争与市场竞争，管理者个人及其组织要想生存
、发展，进而求得事业的成功，必须建立持久的竞争优势。
商务礼仪体现个人职业素养，在商务场合中事事合乎礼仪，处处表现得体着实不易。
本书作者结合书中大量生动形象的图片，详细讲解了商务场合中的仪容礼仪和着装礼仪；商务交往中
的电话礼仪、会面礼仪、来宾现场接待礼仪、餐饮礼仪、谈话礼仪和礼品礼仪；商务活动中的位次排
列礼仪以及涉外商务礼仪。
本教程是高等院校外交与礼仪必修内容，也是商界人士塑造成功形象的必修课。
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