
  形象到底是什么？形象到底是什么？

    形象，并不是一个简单的穿衣、外表、长相、发型、化妆的

组合概念，而是一个综合的全面素质，一个外表与内在结合，
在流动中留下的印象。形象的内容宽广而丰富，它包括你的
穿着、言行、举止、修养、生活方式、知识层次、家庭出身、
你住在哪里、开什么车、和什么人交朋友等等。它们在清楚
地为你下着定义——无声而准确地讲述你的故事——你是谁、你

的社会地位、你如何生活、你是否有发展前途……形象的综合性和

它包含的丰富内容，为我们塑造成功的形象提供了很大的回旋空
间。



只要你尊重你自己的生命

你的生命就一定会被别人尊重!



七秒定江山七秒定江山

v第一印象

§ 可以先声夺人

§ 造就心理优势

§ “首因效应”
v人与人见面的最初印象取决于

§ 最初的7秒-2分钟

§ 32%的口语

§ 68%的态势语



礼仪的含义礼仪的含义

       礼仪是指在人际交往中，自始至终地

以一定的、约定俗成的程序、方式来表现

现的律己、敬人的完整行为。



礼仪的基本要求礼仪的基本要求

v尊重为本
1. 自尊自爱

2. 尊重自己的职业

3. 尊重自己的单位

4. 尊重交往对象

v擅于表达



学习礼仪的意义学习礼仪的意义

v形象是事业成功的重要游戏规则

v展现良好的个人素质、个人修养

v有利于建立良好的人际沟通

v有利于维护、提升个人及企业形象



学习礼仪的目的学习礼仪的目的

v懂得人际交往的一般礼节

v提升职业成熟度

v掌握职业素养的评价标准

v提高职业修养和礼仪水准，使之固化为习惯

v培育高素质职场环境，提升企业与个人附加价值



提提    纲纲

v着装礼仪

v握手礼仪

v电话礼仪

v名片礼仪

v电梯礼仪

v办公室礼仪

v宴请礼仪

v沟通礼仪

v乘车礼仪



着装礼仪着装礼仪

         头发

是否清洁?与工作
是否相符?

     上衣
整理得是否整齐?

是否端正得体?

   手

脏吗？指甲
长吗？

           袜子

是否干净？不要穿
白色袜子。

         面孔

是否刮脸了?是否
剃胡须了？眼睛
是否充血?

         领带

扎系的方法是否正确
?长度是否合适？位
置是否正确?

（歪了吗？）

    衬衫
脏吗?是否有斑点
或褶皱?袖子是否
挽起来了?

    皮鞋

颜色、样式
是否得体？

裤子

是否熨烫？
是否变形？

（比如膝盖处突出）
腰带是否有些旧



扣扣子扣扣子

2粒：“扣上面第一粒”或“都不扣” 

3粒：“扣上面两粒”或 “只扣中间一粒” 或“都不扣”

3粒扣

2粒扣

4粒：“扣中间两粒”或“都不扣”    

1粒：

可扣可不扣    



扣扣子扣扣子

双排扣

“全扣”或者“全不扣”

  接待很多
客人的时候
不要穿双排扣西服!





放松一下放松一下
 微笑训练操

    ““笑笑””应该贯穿礼仪行为的整个过程应该贯穿礼仪行为的整个过程!!



姿态姿态

   行姿   

    谈姿   

   站姿   

   坐姿   



握手礼仪握手礼仪

上下级之间：
上级伸手后，
下级才能伸手相握

男女之间：
女士伸出手后，
男士才能伸手相握

长辈与晚辈之间：
长辈伸出手后，
晚辈才能伸手相握



握手礼仪握手礼仪

握手的时间通常是3-5秒钟。匆

匆握一下就松手，是在敷衍；长
久地握着不放，又未免让人尴尬。

人们应该站着握手，不然两个
人都坐着。如果你坐着， 有人
走来和你握手，你必须站起来。





握手礼仪握手礼仪

   握手时太过用力     手上有水或者汗   



接电话礼仪接电话礼仪

1．电话铃响在3声之内接起 2．电话旁准备好纸笔记录

4．必要时告知对

方自己的姓名

3．确认记录下的时间、

地点、对象、事件等
重要事项



接电话的标准流程接电话的标准流程

1．拿起电话听筒，并告知

自己公司名称

(1)电话铃响
3声之内接起

   您好，
××公司！

您好，
××公司，

让您久等了！

(2)在电话机

旁准备好记录
用的纸笔

(3)接电话时，
不使用“喂—
”回答

(4)音量适度，

不要过高

(5)告知对方

自己的姓名



接电话的标准流程接电话的标准流程

２．确认对方 ××先生，
   您好！

必须对对方进行确认

如是客户,要表达感谢之意
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