
秘书的服饰礼仪 5 篇
  

 

秘书的服饰礼仪 1 

  女秘书正式服饰 

  在正式和非正式社交场合，秘书应穿黑色高跟皮鞋，鞋跟不要太高

太细，以免走路时东摇西摆，步伐不稳，影响形象。理想的鞋跟高度是

100px 至 150px。旅游鞋、布鞋与西装不相匹配，在正式场合是绝对不

能穿凉鞋的，否则，被视为不懂礼仪。穿裙子应当配弹性好的连裤袜，

颜色以肉色、浅灰色和浅黑色为常用。缺乏弹性的袜子不要穿，因为会

在脚腕处形成皱着不雅观。最好不穿长筒袜，因为不合体时经常会出现

在公共场所用手往上啦袜跟的现象，很是失礼。 

  袜口不能露在裙摆或裤脚下边，会让人感觉你的下半身分隔了几

段，很不舒服，挑丝、有洞或用线补过的袜子都不能穿，最好是在手袋

里随身带有备用丝袜。 

  女秘书外出公务服饰 

  外出公务与办公室内工作不同，前者比较多的暴露在日光下，与他

人距离不是很近，又在行动中，而且代表着企业的形象，因此着装要求

与做法也有所不同。外出公务的服装款式应得体，不要太紧身，也不宜

过分宽松，以舒适大方为宜。服装质地要好，飘逸或挺拔，使你站里行

走时透出一种魅力。穿长裙、西装裤或长至掩盖高跟鞋的悬垂性好的长



裤，也会是你散发出一种亭亭玉立的庄重。由于是外出，在服装的色彩

搭配方面，上下服装整体感要求更高，必须协调统一。 

  女秘书服饰要素 

  构成女秘书职业装的基本要素有色彩、体形、肤色、年龄。 

  第一，色彩要素。俗话说：“没有不美的色彩，只有不美的搭配。”

色彩如果搭配合理，就会恰到好处，取得事半功倍的效果。反之，如果

搭配不合理，就会失去整体美，破坏视觉的和谐美感。女秘书的职业装

色调应该单一一点，不可以“色彩斑斓”。女秘书应该多多注意“三色

原则”。三色原则是在国外经典商务礼仪规范中被强调的，国内著名礼

仪专家也多次强调过这一原则。所谓“三色原则”，是指全身上下的衣

着，应当保持在三种色彩之内，即女秘书的套装、衬衫、鞋袜，一般不

应超过三种颜色。这是因为从视觉上讲，服装的色彩在三种以内较好搭

配。一旦超过三种颜色就会显得杂乱无章。女性秘书职业正装的选择的

'大原则是尽量选择中性色。尽量从以下的色系中选择的服饰的颜色，

例如海军蓝、中度灰色、暗红、骆驼红、红褐色、黑色、米色、棕色、

奶油色等。尽量避免俗艳的颜色，不要选择俗丽的，引人注意的色彩。

某些色彩如红、蓝、浓绿等虽然显眼，却还不至于不恰当，而香蕉黄或

鲜橙色用作正装套裙看上去会缺少职业性。 

  第二，体形要素。人有高矮、胖瘦之分。绝大多数人体形上或多或

少受到一些先天局限，有这样或那样的缺陷，这就需要通过服装搭配加

以弥补和修饰，使自己更具美感。首先要了解自己的体形特点，再选择



适合的职业女装，自然会达到理想效果。比如 H形体形，属于偏胖，没

什么腰身，这类女秘书适宜选择腰身合体、线条简洁的职业装。I 形体

形，属于偏瘦，适宜选择衣领处有褶皱，腰袖略显宽松，配有饰边的衣

服。Y形体形，就是腿部可能长得比较修长，线条比较好看，上半身不

适宜穿紧身衣，所以要求上面相对宽松，就转移了别人的视线。 

  第三，肤色要素。选择与搭配职业女装时也要考虑自己的肤色，服

装的色彩要与自己的肤色相协调。肤色白净者适宜穿各种颜色的服装，

可选择的范围较宽,不论穿浅色衣服还是深色衣服都较为适宜。皮肤发

黄、肤色较深的人不宜穿黑、深紫、深褐色的服装，过浅、太艳的颜色

也会反衬出肤色的黝黑，让人显得黯淡无光。 

  第四，年龄要素。女秘书的年龄不同，应选择不同的服装。年轻的

女秘书可以选择红、粉红、黄、绿等色彩比较鲜艳的颜色，款式上选择

比较时尚、前卫，如西装上衣是单个扣的，因为她们有活力与朝气。而

年龄较大的女秘书一般选择黑、灰、海军蓝等颜色，款式的选择上比较

保守，西装上衣会选择三个或四个扣的，这样可以凸显她们的成熟与稳

重。 

  女秘书服饰的五个禁忌 

  (一)忌三截腿。三截腿实际上在我们身边的女士中还是比较常见

的，是一个着装的常识性错误。三截腿是指女秘书穿半截裙子时，穿半

截袜子，袜子和裙子中间露出一段腿肚子。部分女秘书这样认为：光脚

丫子不文明，脚又容易脏。穿高筒袜太热了。那就穿半截的吧。于是袜



子一截，裙子一截，腿肚子一截。它容易使腿显得粗短。总而言之，女

人三截腿，这是职业女装里最寒碜的地方，容易贻笑大方。 

  (二)忌光脚穿套裙。有的女秘书穿得很高档，一身套裙，却光着脚

丫子穿双露趾、露跟的凉鞋，这相当于凤凰头，扫帚脚。所以讲究的女

秘书一般在办公室都不穿凉鞋，穿套裙一定要穿丝袜。而且不能忽略裙

子、鞋子和袜子之间的搭配与协调。 

  (三)忌过于时髦。现在的年轻女秘书个个都很有想法和风格，在造

型上多的是不雷同于别人的时髦一族，甚至将 T台上花枝招展的服装搬

入办公室。就女秘书最需要表现给上司、同事以及客户的印象而言，专

业稳重绝对要比时髦炫目重要多了。衬衫与西装都是女秘书值得投资的

服装。衬衫显得比较端庄稳重而且搭配性强，裙装与裤装剪裁上强调腰

线的简单设计为主，颜色上比较素雅。 

  (四)忌过分暴露。夏天的时候，许多女秘书不够注重自己的身份，

在办公室里穿起比较性感的服装，这样她的才能和智慧便会被埋没，甚

至还会被看成轻浮，惹出不必要的麻烦。因此，天气再热，女秘书也应

该注意自己仪表的整洁、大方。 

  (五)忌过分守旧。一些女秘书觉得，既然不能穿得太时髦，那我就

穿得保守点。但是过于守旧的服装就显得过时了，跟不上时代的步伐。

所以女秘书的办公室服装既不能太过守旧，又不能太过时髦。女秘书的

着装礼仪是一门修养，一门学问，一种文化。因此，女秘书一定要正确

掌握着装礼仪，根据时间、场合、目的的不同选择合适的服装，从侧面



真实地传递出女秘书的修养、性格、气质与追求，从而彰显服装的神韵

和魅力，更好地发挥其效应，塑造出女秘书的最佳形象和礼仪风貌，树

立良好的社交形象，为组织的形象增添风采，并且促进社交活动的顺利

进行。 
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  女秘书服饰礼仪的基本原则 

  秘书服饰礼仪不仅要体现实用性，也要体现装饰性，还要体现个体

自身的审美素质和组织形象。要昼把服饰的自然属性、社会属性、情感

属性与秘书公关活动的礼仪属性结合起来，尽可能避免因自己着装不当

而使企业的声誉蒙受损失。服饰礼仪总的原则是协调,具体说就是服饰

与秘书个人自身条件、职业特点和所处环境相协调,同时遵守与服饰自

身相关的习俗或原则。 

  女秘书的穿着尤其应该遵循 TPO原则，即时间(Time) 地点(Place)

场合 

  (Occasion) 的原则。 

  T：时间原则，不同时段的着装规则对女秘书尤其重要。女秘书的

着装需要随时间而变换。白天工作时，女秘书应穿着正式套装，以体现

专业性;晚上出席鸡尾酒会就须多加一些修饰，如换一双高跟鞋，戴上

有光泽的佩饰，围一条漂亮的丝巾;服装的选择还要适合季节气候特点：



如冬天要穿保暖、御寒的冬装，夏天要穿通气、吸汗、凉爽的夏装。更

要体现时代特点保持与潮流大势同步。T原则就充分体现了当代女秘书

服饰的一种趋势：即与时尚流行相结合。 

  P：地点原则，从地点上讲，置身在室内或室外，驻足于闹市或乡

村，停留在国内或国外，身处于单位或家中，在这些变化不同的地点，

着装的款式理当有所不同，切不可以不变而应万变。例如，穿泳装出现

在海滨、浴场，是人们司空见惯的;但若是穿著它去上班、逛街，则非

令人哗然不可。在国内，一位少女只要愿意，随时可以穿小背心、超短

裙，但她若是以这身行头出现在着装保守的阿拉伯国家，就显得有些不

尊重当地人了。地点原则要求女秘书在活动前对活动的场景要有一个了

解或估计：是办公室还是码头车站?是高级商务宾馆还是休闲娱乐场所?

只有弄清楚活动的环境，才能有针对性地选择自己应穿的服装与应佩戴

的饰品。这样才能很好的体现地点原则，是着装与环境相适应。 

  O：场合原则，衣着要与场合协调。与顾客会谈、参加正式会议等，

衣着应庄重考究;听音乐会或看芭蕾舞，则应按惯例着正装;出席正式宴

会时，则应穿中国的传统旗袍或西方的长裙晚礼服;而在朋友聚会、郊

游等场合，着装应轻便舒适。试想一下，如果大家都穿便装，你却穿礼

服就有欠轻松;同样的，如果以便装出席正式宴会，不但是对宴会主人

的不尊重，也会令自己颇觉尴尬。女秘书在工作场合应该穿着的整洁大

方，而在重大的社交场合，服饰应该正规庄重，如参加舞会宴会着装一

定要优雅华丽，更重要的是庄重。 



  “云想衣裳花想容”，相对于偏于稳重单调的男士着装，女士们的

着装则亮丽丰富得多。得体的穿着，一定要遵循 TPO原则，才能使女秘

书的职业生涯更加专业，更加出彩。 

  女秘书服饰的时尚与流行趋势 

  在了解了服饰礼仪对一个秘书来说有多么的重要之后，似乎大家都

产生了种疑惑，是不是为了做到保险起见，女秘书还是穿着一成不变的

套装更为合适呢?实则不然，在 TPO原则中，其实已经体现了女秘书服

饰发展的一种潮流，就是体现时代特点并保持与潮流大势相符合。女秘

书的服饰也可以做到很时尚。 

  怎样才能使身穿职业装的职业女秘书时尚起来呢?第一，从细节入

手，懂得时尚的人总是那些善于从细节入手的人。领口处不经意的褶皱，

胸口的小小胸花，袖口别致的袖口，从细节入手，是使得秘书服饰灵动

时尚起来的第一步。你可以在脖子上系上当季流行的丝巾，用上当季流

行的丝巾打法，瞬间你的职业装上就有了亮点。你可以在腰上系上一条

今年流行的腰封，不但使整个人更加干练也体现了自己的时尚品味。 

  第二，注重色彩的搭配。女秘书的服装不再是黑灰白等深色的天下

了，逐渐的一些鲜亮的色彩也加入了秘书的服饰之中，粉色系的淡雅与

清新就是一个十分不错的选择。而在暗色的服装中加入大胆的亮色元素

也不失为一个好的方法，如：在灰色系中加入柠檬黄、浅蓝、粉红的小

配饰，不仅不会遮盖住灰色的风头，还能使灰色更加出色纯粹。 



  想要紧跟时尚的脚步，就要了解当今的流行趋势与规律。现代女秘

书在服饰的选择之上可以说是有了更大的空间与余地。女秘书们越来越

追求个性的释放和魅力的展示，虽然可以选择的款式却来越多，但是其

变化却有一些内在的规律。 

  第一，性感和妩媚永远不是主题，不要一味追求醒目，以此来吸引

更多的目光，作为一名秘书，庄重与品位永远是第一位的;第二，款式

简洁大方是主流，就如一些时尚界的大牌服饰，追求的永远是品质精良

与款式婉约，往往看似平淡的东西才更具有千变万化的潜力;第三，色

彩要自然协调，色彩要纯正自然，与办公色调气氛相协调。 

  当代的`女秘书职业装的流行趋势同样清晰、明了。第一，亮色逐

渐走上舞台，突破了以往的禁忌，大胆的色彩对比与线条设计让服装更

具活力;第二，蕾丝与褶皱并非禁区，注重细节的精致，各种流苏、刺

绣，腰带被融入了设计之中，注重腰部的设计，使服装更加突出女士的

曲线之美;第三，强调整体的配套，与服装同步的应该还有腰带、丝巾、

拎包、鞋袜、手表、戒指等一系列的饰物，这种整体的搭配更能展现女

秘书作为一名职业女性的品味与自信感;第四，注重个性，忌刻板统一

而转投优雅个性，就算统一的着装下的小细节也必须拥有自己的个性，

就如不同的饰品。 

  当今的社会人们希望张扬个性，追逐时尚已经是一股不可抗拒的潮

流了，可作为女秘书这个特殊的职业女性群体，盲目的追逐时尚肯定是

不可取的。适合自己的永远是最好的，与工作相符合的永远是最合适的。 



  莎士比亚曾说过：“服饰往往可以表现人格。”作为一名新时代的

职业女秘书，良好的服饰礼仪与品味就是体现自己的人格与魅力的一扇

窗。 

  秘书礼仪规范 

  1.秘书的仪表 

  仪表的礼仪很重要，是一种无声的语言，“三秒钟”就可以给人一

个印象，因此秘书的整体素质修养、性格等特征就是从仪表方面反映出

来的。秘书的仪表主要体现在服饰和美容两方面。服饰要求整洁大方、

整体和谐。美容要求在仪表的整理方面应注意发型和面容的清洁、保持

服饰整洁，仪容方面女性秘书要求化淡妆，而且要注意在不同场合的化

妆，化妆要注意场合，不允许在公共场合化妆。 

  2.秘书的仪态 

  仪态是各种身体姿势的总称，是一种非语言形式，具有表露、替代

和辅佐的作用。秘书的仪态要求体现在以下六个方面：站姿，基本要求

是均衡、挺直、灵活，在正式场合要具备“挺直如松”的气度，避免不

良的站姿;坐姿，基本要求稳、直，达到“坐如钟”的要求;走姿，基本

要求抬头、挺胸、收腹、两眼平视，步子要均衡;手势，手势是一种带

有情感交流的体态语言，能够传达丰富的感情，如挥手告别、拱手答谢、

招手致意、拍手称赞、摆手拒绝等;目光，与人交往目光要平和亲切，



;秘书要避免当众瘙痒、避免不雅动作等不雅

的仪态。 

  3.秘书活动礼节 

  秘书活动礼仪主要表现在典礼仪式、迎来与送往、宴请与赴宴方面。

接待礼仪，接待客人是秘书的日常工作之一，这里面包括欢迎来宾、接

待方式、送别客人等环节，每个环节都应讲究礼仪。秘书组织典礼仪式，

要着重做好以下工作：拟定典礼仪式的程序;拟制出席典礼仪式的宾客

名单;组成接待小组负责接待宾客;确定宾客坐席;布置和检查音响设备

等。 

  宴请和赴宴是社交中的一项重要活动。秘书在宴请礼仪中要注意：

明确宴请的目的和规格;确定宴请的时间和范围;制作和发送请柬;进餐

位次排列;迎送宾客等。赴宴要注意及时向宴请的主人答复，服装要整

洁大方，出席宴会以正点到达为好。 
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  流行时尚总给人以一种张扬个性，时髦跳跃的感觉，它似乎永远也

不会与注重庄重严谨的秘书服饰相挂钩。在过去的多年之中，由于秘书

工作的特殊性与职业化，人们对女秘书的印象似乎总停留在一年四季穿

着同一款式颜色灰暗的职业装之上。这种定式的印象，似乎在近几年来

被打破了，从女秘书的服饰中，似乎也可以找到时尚与流行的感觉。 



 一、 女秘书服饰礼仪的必要性与重要性 

  在__的开头，我们就说过，在人们的印象当中，秘书的服饰很难与

流行时尚有多大的联系。这究竟是为什么呢，这就必须从秘书工作的职

业特性说起了。 

  秘书人员作为领导的直接辅助者，在一个企业或机关部门起着承上

启下的作用，经常要协助领导接待各方面的来客，工作在经常直接与社

会广泛接触的外向型岗位上，其良好的个人形象对于搞好关系、协调工

作具有不可忽视的作用①。在某种意义上，秘书的形象往往能反映一个

单位的精神面貌和经营品质。 

  从全局的方面来说，对外，秘书是企业或机关部门向外界展示自我

形象的“窗口”和门面。秘书的服饰得体规范，不但能增加本人的风韵

气质，更有利于树立良好的组织形象。在这个经济一体化多元化并存的

市场经济时代，优雅得体的服饰可以显示企业的实力，影响着企业最为

重视的经济效益。 

  从个体来说。日本著名的推销大王腾竹之助在他的自传体专著《高

明的推销员》一书中说到：“服装虽不能造出完人，但是，初次见面给

人的印象的百分之九十产生于服装。”美国行为学家迈克尔·阿盖尔曾

经做过一个实验：他本人以不同的衣饰打扮出现在某市的同一地点。当

他西装革履、风度翩翩地出现时，向他问路、问时间的人大多是彬彬有

礼的绅士;而当他衣衫破烂、蓬头垢面地出现时，接近他的多半是流浪

汉、无业人员。我们从这两个实例中就可以清楚地看到：穿着的确是一



 当服装

礼仪与秘书工作相挂钩的时候，这种效果就更为的鲜明，可见，一个秘

书的服饰礼仪是多么的重要。 

  二、 女秘书着装的基本准则 

  秘书服饰礼仪不仅要体现实用性，也要体现装饰性，还要体现个体

自身的审美素质和组织形象。要昼把服饰的自然属性、社会属性、情感

属性与秘书公关活动的礼仪属性结合起来，尽可能避免因自己着装不当

而使企业的声誉蒙受损失。服饰礼仪总的原则是协调,具体说就是服饰

与秘书个人自身条件、职业特点和所处环境相协调,同时遵守与服饰自

身相关的习俗或原则。 

  女秘书的穿着尤其应该遵循 TPO原则，即时间(Time) 地点(Place)

场合 

  (Occasion) 的原则③。 

  T：时间原则，不同时段的着装规则对女秘书尤其重要。女秘书的

着装需要随时间而变换。白天工作时，女秘书应穿着正式套装，以体现

专业性;晚上出席鸡尾酒会就须多加一些修饰，如换一双高跟鞋，戴上

有光泽的佩饰，围一条漂亮的丝巾;服装的选择还要适合季节气候特点：

如冬天要穿保暖、御寒的冬装，夏天要穿通气、吸汗、凉爽的夏装。更

要体现时代特点保持与潮流大势同步。T原则就充分体现了当代女秘书

服饰的一种趋势：即与时尚流行相结合。 



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/34811100701

6006051

https://d.book118.com/348111007016006051
https://d.book118.com/348111007016006051

