
2023年职场接待礼仪论文(大全6篇)
无论是身处学校还是步入社会，大家都尝试过写作吧，借助
写作也可以提高我们的语言组织能力。范文怎么写才能发挥
它最大的作用呢？接下来小编就给大家介绍一下优秀的范文
该怎么写，我们一起来看一看吧。

职场接待礼仪论文篇一

化妆并不是一种随心所欲的涂抹，而是一种审美的艺术过程。
其基本原则如下：

化妆是为了突出自己美的部分，掩饰自己不足或有缺陷的部
分。色彩的选用取决于肤色和服装的色彩，因人、因时、因
地制宜，化妆创造新意时不失自己的基本形象寻找统一的和
谐美。净面后，均匀打好粉底定妆，粉薄而均匀;眉头自然、
眉峰清晰;眼影涂于眼部凹陷处，不宜过重;眼线紧贴睫毛;腮
红自颧骨向上;口红先画唇线，再涂口红。

着装

“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，不仅可以显得更
加美丽，还可以体现出一个现代文明人良好的修养和独到的
品位。职业女性着装要求四讲究。

整洁平整。服装并非一定要高档华贵，但须保持清洁，并熨
烫平整，穿起来就能大方得体，显得精神焕发。整洁并不完
全为了自己，更是尊重他人的需要，这是良好仪态的第一要
务。

色彩和谐。不同色彩会给人不同的感受，如深色或冷色调的
服装让人产生视觉上的收缩感，显得庄重严肃;而浅色或暖色
调的服装会有扩张感，使人显得轻松活泼。因此，可以根据



不同需要进行选择和搭配。

配套齐全。除了主体衣服之外，鞋袜手套等的搭配也要多加
考究。如袜子以透明近似肤色或与服装颜色协调为好。正式、
庄重的场合不宜穿凉鞋或靴子，黑色皮鞋是适用最广的，可
以和任何服装相配。

饰物点缀。巧妙地佩戴饰品能够起到画龙点睛的作用，给女
士们增添色彩。但是佩戴的饰品不宜过多，否则会分散对方
的注意力。佩戴饰品时，应尽量选择同一色系。佩戴首饰最
关键的就是要与接待员的整体服饰搭配统一起来。

仪态

站姿

站姿是静态的造型动作，是其他动态美的起点和基础。良好
的站立姿势应给人一种挺、直、高的感觉。

基本站姿：两脚跟相靠，脚尖展开45度到60度，身体重心主
要支撑于脚掌、脚弓之上;两腿并拢直立，腿部肌肉收紧，大
腿内侧夹紧，髋部上提;腹肌、臀大肌微收缩上提，臀、腹部
前后相夹，髋部两侧略向中间用力;脊柱、后背挺直，胸略向
前上方提起;两肩放松，下沉，气沉于胸腹之间，自然呼吸;
两手臂放松，自然下垂于体侧;脖颈挺直，头向上顶;下颌微
收，双目平视前方。

坐姿

坐是一种静态造型，是秘书每日的主要内容之一，无论是伏
案书写、参加会议、会客交谈、娱乐休息都离不开“坐”。
不正确的坐姿会显得懒散无礼，正确的坐姿能给人一种安详
端庄的印象。



基本坐姿：入座要轻而稳，女士着裙装要先轻拢裙摆，而后
入座;面带笑容，双目平视，嘴唇微闭，微收下颌;双肩平正
放松，两臂自然弯曲放在膝上，也可放在椅子或沙发扶手上;
立腰挺胸、上体自然挺直;双膝自然并拢，双腿正放或侧放;
至少坐满椅子的三分之二，脊背轻靠椅背;起立时，右脚向后
收半步而后起立;谈话时，可以侧坐，此时上体与腿同时转向
一侧。

职场接待礼仪论文篇二

职场礼仪接待是商务交往中最基本、最重要的环节。接待中
的迎接显得尤其重要，因为它是给客人良好第一印象的最重
要环节。下面是本站小编给大家搜集整理的职场中接待礼仪
知识要点文章内容。希望可以帮助到大家!

1、接待准备

对于前来访问、洽谈业务、参加会议的外国、外地客人，应
首先了解对方到达的车次、航班，安排与客人身份、职务相
当的人员前去迎接。若因某种原因，相应身份的主人不能前
往，前去迎接的主人应向客人作出礼貌的解释。

2、及时接待

主人到车站、机场去迎接客人，应提前到达，恭候客人的到
来，决不能迟到让客人久等。客人看到有人来迎接，内心必
定感到非常高兴，若迎接来迟，必定会给客人心里留下阴影，
事后无论怎样解释，都无法消除这种失职和不守信誉的印象。

3、接待礼节

接到客人后，应首先问候“一路辛苦了”、“欢迎您来到我
们这个美丽的城市”、“欢迎您来到我们公司”等等。然后



向对方作自我介绍，如果有名片，可送予对方。注意送名片
的礼仪：

当你与长者、尊者交换名片时，双手递上，身体可微微前倾，
说一句“请多关照”。你想得到对方名片时，可以用请求的
口吻说：“如果您方便的话， 能否留张名片给我?”

作为接名片的人，双手接过名片后，应仔细地看一遍，千万
不要看也不 看就放入口袋，也不要顺手往桌上扔。

4、交通工具的安排

迎接客人应提前为客人准备好交通工具，不要等到客人到了
才匆匆忙忙准备交通工具，那样会因让客人久等而误事。

5、日程安排

主人应提前为客人准备好住宿，帮客人办理好一切手续并将
客人领进房间，同时向客人介绍住处的服务、设施，将活动
的计划、日程安排交给客人，并把准备好的地图或旅游图、
名胜古迹等介绍材料送给客人。

将客人送到住地后，主人不要立即离去，应陪客人稍作停留，
热情交谈，谈话内容要让客人感到满意，比如客人参与活动
的背景材料、当地风土人情、有特点的自然景观、特产、物
价等。考虑到客人一路旅途劳累，主人不宜久留，让客人早
些休息。分手时将下次联系的时间、地点、方式等告诉客人。

在“室内”接待时，主要要注意以下几点。

1、客人要找的负责人不在时，要明确告诉对方负责人到何处
去了，以及何时回本单位。请客人留下电话、地址，明确是
由客人再次来单位，还是我方负 责人到对方单位去。



2、客人到来时，我方负责人由于种种原因不能马上接见，要
向客人说明等待理由与等待时间，若客人愿意等待，应该向
客人提供饮料、杂志，如果可能， 应该时常为客人换饮料。

3、接待人员带领客人到达目的地，应该有正确的引导方法和
引导姿势。

涉外礼仪是涉外交际礼仪的简称，是指国人在对外交际中，
用以维护自身形象，对交往对象表示尊重与友好的约定俗成
的习惯做法。我单位员工在境外从事生产经营、考察、培训
等活动，经常与所在国家政府官员、公司职员和民众交往，
必须遵守以下通则：

1、维护形象。在国际交往中首先要给交往对象留下良好的第
一印象。个人形象的六要素是：仪容、表情、举止、服饰、
谈吐、待人接物。

2、不卑不亢。要意识到自己代表自己的国家、民族、所在单
位，言行应从容得体，不应表现的畏惧自卑，也不应表现的
狂傲自大，目中无人。

3、求同存异。各国礼仪习俗存在差异，重要的是了解，而不
是评判是非、鉴定优劣，要以我为主，兼及他方，求同存异。

4、入乡随俗。要真正做到尊重交往对象，首先就必须尊重对
方所独有的风俗习惯。当自己身为东道主时，通常讲究“主
随客变”;而当自己是客人身份时，则应讲究“客随主变”。

5、信守约定。许诺要谨慎，承诺要兑现，失约要道歉。

6、热情适度。不仅待人要热情友好，更为重要的是要把握好
待人热情友好的具体分寸。

7、谦虚适当。反对过分抬高自己，但也不要过度谦虚客套。



8、尊重隐私。在对外交往中不要涉及收入支出、年龄、婚姻、
健康、家庭住址、个人经历、信仰政见等。

9、女士优先。在一切社交场合，尊重、照顾、关心、体谅、
保护妇女。

10、以右为尊。并排站立、行走、就座、会见、会谈、宴会
席次桌次、乘车、挂国旗等都应遵循这一原则。

职场接待礼仪论文篇三

见面时，可向对方进行握手礼或鞠躬礼。握手时要站姿端正，
目光正视对方，脸带微笑；鞠躬时上身要向下弯，但不可弯
得东倒西歪，要郑重其事地弯腰问好，表达你的尊重。

1、自我介绍

自我介绍之前最好先向对方进行握手礼或鞠躬礼，然后向对
方说明自己的名字与职位，言语要言简意赅，点到即止。

2、介绍他人

介绍他人时，你的手心要向上，掌向被介绍人，根据双方的
身份高低而进行先后介绍，当中要说明他人的名字与身份。

作为接待引领客人时，你应走在前方当向导，宾主双方并进
走在道路内侧，你走在道路外侧。乘坐电梯时，你应先行进
入控制电梯，再邀请客人进入。若电梯已有人控制，你则要
等待客人进入后方可进入。出电梯时，你都应是最后走出那
个。

接电话时，当听到电话响起，你应第一时间接听电话向对方
问好说明身份，接着询问对方身份与意图；电话交流中，你
要认真听取与记录好对方的要求，语言要有礼貌，态度要诚



挚与耐心；结束通话时，要说“再见”，先等待对方挂电话
你在挂电话。

职场接待礼仪论文篇四

公务接待的种类很多，有内宾接待、外宾接待；有上级领导
接待、下级上访接待；有专程到访接待、顺道访问接待；有
对口接待、非对口的新闻记者及公众接待。要策划好每一次
接待活动，首先从认识接待类型开始。

视访接待。是指上级机关各级领导到本地区、本单位的视察、
检查指导工作的接待。领导视访人数有多有少，有时轻车简
从，只带一两个工作人员；有时带队视访，有相当的规模。
视访时间有长有短，短则一天半日，长则十天半个月。视访
任务可以是听取汇报，检查工作，听取意见，了解情况，调
查研究。这类接待情况复杂，任务重、责任大，需要根据不
同情况，作出妥善安排。

上访接待。是指下级机关单位和有关人员到本机关部门处理
公务的接待。下级及基层有关人员前来汇报工作、请示事项、
反映情况、提出建议，办理其他有关事宜。这类接待，一般
时间较短，不用组织专门的接待安排。但也不能掉以轻心，
马虎应付。否则让人感到不受重视，受到冷遇，同样影响机
关形象。

内宾接待。是指兄弟单位客人前来参观、学习、访问的接待。
这类来宾一般由领导带队，有一定的规模，有数天时间，要
安排座谈、参观、游览、住宿。不管规格高低、规模大小，
要周密安排，热情接待，否则会影响兄弟单位之间的感情。

公众接待。任何单位部门，经常要接待一些前来办事、投诉、
上访、采访的有关人员。这些来访人员属于散兵游勇，人数
不多，大多是不速之客，零碎繁琐。由于都是因工作关系而
到访，同样需要热情接待，尽量给予帮助，解决有关问题。



外宾接待。是指国外来宾及港、澳、台同胞和海外侨胞的接
待。外宾接待有些由专门部门接待，如外事、侨务、台办等，
有些则需要有关部门承担或协助。这类接待政治性强，体现
国家的外交政策，需要按照外事接待规定和礼仪进行。

一、仪容礼仪

男性公务员一般做到面部清洁即可，只是发型方面有一些特
殊要求，比如：不宜剃光头，也不宜蓄胡子、留长发，一般
有前不过眉，侧不过耳，后不及衣领的说法，也不得漂染彩
发；女性公务员发型一般以短发、束发和盘发为宜，不应漂
染艳丽的彩发，化妆方面，要求比较多一些，要化淡妆，尽
量做到美化、自然、得法、协调，并且不宜在公共场合化妆，
如果确实有特殊需要，可在化妆间或洗手间进行化妆。

二、着装礼仪

着装一般有这么几个基本要求：整洁美、整体美、个性美、
协调美。协调美有一个tpo原则，即着装要与时间(time)、地
点(place)、场合(occasion)相协调。今天重点给大家分别讲一
下男女公务员着正装的一些礼仪规范：

男性公务员在正式场合着装应保持在三种色彩之内，一般以
黑色、深蓝色、灰色西装为宜，白色或浅色衬衣，系领带，
穿深色皮鞋、深色袜子。这里需要说明一下，在正式场合忌
穿宽条纹西装，衬衣在隆重场合最好是白色的，不要穿运动
鞋或布鞋，袜子忌穿白色或者是尼龙丝质的，此外，男性公
务员穿着西装还应该注意以下几个细节：

1.扣子：穿单排两扣西装，只扣上面一个扣子；单排三扣西
装，一般可扣上面两个或中间一个扣子；双排扣西装，应将
纽扣都扣上。正式场合穿西装一般应扣上扣子，落座后可敞
开。



2.衬衣：穿西装时，应配长袖衬衣，系领带，若不系领带，
衬衣的第一个扣子不要扣上，衬衣袖应长出西装衣袖约2.5厘
米，衬衣领应高出西装领1厘米左右。

3.领带：领带的颜色要与西装与衬衣的颜色相协调，以单色、
深色为主。领带的长度要适当，以达到皮带扣下缘为宜。系
领带时，衬衣的第一个扣子要扣好；如果佩戴领带夹，一般
夹在第四与第五个扣子之间。

4.内衣：除了背心之外，最好不要再穿其他内衣，如果穿的
话，内衣的领圈和袖口也不要露出来。在西装里面不应穿羊
毛衫。

下面再说一说女性公务员着装应注意的问题：

女性公务员在正式场合着装应掌握袖长及腕，裙长过膝，裤
长至脚面的原则，一般选择套装或套裙装为主，颜色应以灰
色、藏青色等冷色调为主，面料可选择半毛制品或亚麻制品，
后者最好混有人造纤维。但是在正式场合，忌穿皮裙。此外，
还要注意以下几个细节：

1.鞋：在正式场合，应穿半高跟鞋，鞋子颜色应与裙装颜色
相协调，以黑色、棕色为宜。

2.袜子：着裙装应当选配同肤色相近的长袜，切忌穿着抽丝、
漏洞的袜子。

3.首饰：

注意场合。一些高档饰品，尤其是珠宝饰品，适合在隆重的
社交场合佩戴，不适合在工作、休闲时佩戴；吊唁、丧礼场
合只适合戴戒指、珍珠项链和素色饰品。

注意协调。一般佩戴金银珠宝首饰不应超过三种，在色彩、



质地上应协调一致，除耳环外，佩戴的同类饰品不宜超过一
件。

注意季节。佩戴饰物时，颜色应与季节相符合，金色、深色
饰品适合于冷季佩戴，银色、艳色的饰品适合于暖季佩戴。

三、举止礼仪

举止礼仪包括很多方面，与我们日常的工作和生活密不可分，
今天我给大家重点说一说有关眼神、站姿、坐姿和递接物品
四个方面的礼仪知识。

1.眼神。人们都说，眼睛是心灵的窗户，眼神是展示心理活
动、传递信息和思想的媒介，这里给大家说一下三个目光注
视的礼仪区域：

公务凝视区。这个区域是以两眼为底线、额中为顶角形成的
一个三角区。在公务交谈时，如果你看着对方的这个区域就
会显得严肃认真，对方也会觉得你有诚意。

社交凝视区。这个区域是以两眼为底线、唇心为下顶点所形
成的倒三角形区域。通常在社交场合使用这种凝视，能给人
一种平等而轻松的感觉，营造出一种良好的社交气氛。

亲密凝视区。这个区域是从双眼到胸部之间。这种凝视往往
带有亲昵和爱恋的感情色彩，一般应在关系亲密的人之间采
用。

2.站姿、坐姿。一句老话叫坐有坐相，站有站相，就是强调
我们无论是坐还是站，都应该有一个标准，来体现自己的精
神风貌和内在修养。

站姿要求头正、肩平、臂垂、躯挺、腿并，两脚尖外展成45
度夹角。坐姿男女要求有所不同，男性公务员的标准坐姿要



求上身挺直，双肩正平，两手自然放在两腿或扶手上，双膝
并拢，小腿垂直落于地面，两脚自然分开成45度；女性公务
员的标准坐姿同样要求上身挺直，双肩正平，两臂自然弯曲，
两手要交叉叠放在两腿中部，并靠近小腹，两膝并拢，小腿
垂直落于地面，两脚尖朝正前方。关于站姿和坐姿平时大家
已经很注意了，我就不再详细说了。

3.递接物品。大家在平时的工作生活中，递物与接物是经常
要做的事情，下面简单说说需要注意的一些常识性规范：

在递物时，应该双手递，以示对对方的恭敬与尊重。如果是
文件、名片等，应将正面朝向对方；如果是尖利的物品，应
将尖利一方朝向自己，而不应指向对方。

在接物时，应该双手接，对接过来的物品要表示关注，同时
点头示意道谢，不应该漫不经心。

简单的说，就是递接物品时，应该双手递，双手接。

四、电话礼仪

公务员在公务活动中，利用电话交流情况、沟通信息、商洽
问题、回答事项，是一种普通的工作手段。正确使用电话可
以树立良好的形象。今天为大家重点说一说有关接、打固定
电话方面的礼仪知识。

打电话：

[]

时间选择。公务通话一般应在办公时间内进行，而不应在下
班之后打，更不应选择在深夜、凌晨及午休、用餐、公休假
时间。再者，一般不宜过长，以不超过五分钟为佳。



表述得体。打电话时，声音不要太大，要首先自报家门，说
说自己的单位和姓名，打错电话应该主动道歉。通话中断时，
应立即再拨，并向对方说明，而不应等接电话一方把电话打
过来。

举止得体。打电话时要聚精会神，不要抱着电话四处走动、
仰坐、斜靠、歪躺或趴在桌子上，不要嚼东西，此外，电话
要轻拿轻放。

接电话：

及时接听。接电话时遵循铃响不过三原则，以铃响三次左右
为宜，电话铃一响，应该及时接听。

文明应答。接电话时应主动问好并自报家门，如果对方打错
电话，要耐心向对方说明，挂电话时应由打电话的人先挂断
电话。通话中断时，应当等打电话一方把电话拨过来。

做好记录。公务电话通常需要做记录，特别是遇到重要事项，
要认真做好记录，如果听不清楚，可以请求对方重复一遍。

以上都是有关接、打固定电话方面的礼仪知识，而手机也已
经成为大家生活中密不可分的部分了，下面就简单的说说用
手机时应注意的一些细节：

不在公共场合，尤其是楼梯、电梯、路口、人行道等人来人
往之处旁若无人地使用手机

不在驾驶车辆时使用手机，以免发生车祸

不在飞机上使用手机，以免干扰导航系统

五、握手礼仪

公务员在握手时，应注意先后顺序，不能贸然行事，所以，



今天重点给大家说一下握手的先后顺序问题，握手有这样几
个固定原则：

年长者与年幼者握手，年长者应先伸手

长辈与晚辈握手，长辈应先伸手

老师与学生握手，老师应先伸手

女士与男士握手，女士应先伸手

已婚者与未婚者握手，已婚者应先伸手

社交场合的先到者与后来者握手，先到者应先伸手

职位、身份高者与职位、身份低者握手，前者应先伸手

另外，一些特殊情况下握手的顺序是这样的：

社交场合同时与多人握手，应先尊后卑，先女后男，先近后
远，依次进行

六、介绍礼仪

一般本着尊者优先的原则，先将职位低的人介绍给职位高的
人，先把男士介绍给女士，先把晚辈介绍给长辈，先把未婚
者介绍给已婚者。

七、行进礼仪

1.单独行进礼仪。当与客人单行行进即一条线行进时，标准
的原则是前方高于后方，以前方为上。如果没有特殊情况，
应该让客人在前面行进。

2.并行行进礼仪。



与客人同行，应该让客人走在中央或者走在内侧

一位男士与两位或两位以上的女士同行，男士应走在外侧

两位男士与一位女士同行，应该让女士走在中间

夫妇二人陪同长辈外出，丈夫应走在外侧，长辈居中，妻子
走在内侧

在车辆较多或路灯昏暗的地方，走在外侧的一方应先行几步，
提醒并照顾他人

3.上下楼梯行进礼仪。

上下楼梯均应靠右单行行走，不应多人或并排行走

为人带路上下楼梯时，应走在前面

上下楼梯时，不应进行交谈，更不应站在楼梯上或楼梯拐弯
处进行深谈，以免有碍他人通过

男性与长者、异性一起上下楼梯时，如果楼梯过陡，应主动
走在前面，以防对方有闪失

上下楼梯时，既要注意楼梯，又要注意与身前、身后的人保
持一定距离，以防发生意外

上下楼梯时，应注意姿势、速度。不管自己有多么急的事情，
都不应推挤他人，也不要快速奔跑。

1)男士

1.短发，清洁、整齐，不要太新潮；

2.精神饱满，面带微笑；



3.每天刮胡须，饭后洁牙；

4.白色或单色衬衫，领口、袖口无污迹；

5.领带紧贴领口，系得美观大方；

6.西装平整、清洁；

7.西装口袋不放物品；

8.西裤平整，有裤线；

9.短指甲，保持清洁

10.皮鞋光亮，深色袜子

11、全身3种颜色以内。

2)女士

1.发型文雅、庄重，梳理整齐，长发要用发夹夹好，不能染
鲜艳的颜色；

2.化淡妆，面带微笑；

3.着正规套装，大方、得体；

4.指甲不宜过长，并保持清洁。涂指甲油时须自然色；

5.裙子长度适宜；

6.肤色丝袜，无破洞；

7.鞋子光亮、清洁；



8.全身3种颜色以内

职场接待礼仪论文篇五

掌握好职场的基本接待礼仪常识，向客人表达你们公司人员
的友好与良好素质，给客人留下好的印象。下面小编为大家
整理了关于接待的基本礼仪。

1、仪容仪表

一位专业的职业人士，着装要整洁大方，体现出你的职业性
与专业性。女士不要披头散发，化妆以淡妆为宜，打扮不可
过于浮夸与性感。男士要注意清理胡须，切勿留长发。

2、言谈

言谈要礼貌、亲切，表露出对他人尊重。交谈中，你作为接
待的一方要说敬语，如：您、请、谢谢、对不起、打扰、指
教等等。

3、举止

在接待中，你的行为举止要温文尔雅，有礼大方，无论是说
话姿势、坐姿、走姿、站姿都应按照礼仪规范动作，变现出
优雅、自然、大方、礼貌。

见面时，可向对方进行握手礼或鞠躬礼。握手时要站姿端正，
目光正视对方，脸带微笑;鞠躬时上身要向下弯，但不可弯得
东倒西歪，要郑重其事地弯腰问好，表达你的尊重。

1、自我介绍

自我介绍之前最好先向对方进行握手礼或鞠躬礼，然后向对



方说明自己的名字与职位，言语要言简意赅，点到即止。

2、介绍他人

介绍他人时，你的手心要向上，掌向被介绍人，根据双方的
身份高低而进行先后介绍，当中要说明他人的名字与身份。

作为接待引领客人时，你应走在前方当向导，宾主双方并进
走在道路内侧，你走在道路外侧。乘坐电梯时，你应先行进
入控制电梯，再邀请客人进入。若电梯已有人控制，你则要
等待客人进入后方可进入。出电梯时，你都应是最后走出那
个。

接电话时，当听到电话铃声响起，你应第一时间接听电话向
对方问好说明身份，接着询问对方身份与意图;电话交流中，
你要认真听取与记录好对方的要求，语言要有礼貌，态度要
诚挚与耐心;结束通话时，要说“再见”，先等待对方挂电话
你在挂电话。

谈话主题

1、避免谈及隐私的话题;

2、避免涉及非议他人的话题。

1、目光交流方式，西方人注重注目礼;

2、中国人点头示意“知道”，西方人点头表示“同意”(在
印度、巴基斯坦、孟加拉、尼泊尔、斯里兰卡等国，人们相
互交往时，往往彬彬有礼地摇头。他们的表敬礼俗是：向左
摇头则表示赞同、尊重或认可;点头则表示不同意。)

西方思维习惯

1、东方人讲话含蓄，西方人则直截了当;



2、西方人以自己的决定优先;

3、西方人讲话要用事实支持论点，举出数字或数据，阐明因
果关系。

1、西式握手礼：双方距离约一个手臂，伸出右手，四指并拢，
拇指张开，与受礼者互握;上下微摇握手，可单手或双单手、
全握或半握。

2、注目礼：双眼目视对方。

3、点头礼：行礼时，面带微笑，男士戴帽时，应右手脱帽。

4、鞠躬礼：行礼时先立正，眼睛注视受礼者，然后上身倾
斜45°，眼睛则注视地面或受礼者的脚尖，礼毕后再恢复立
正的姿势。

5、举手礼：行礼者与受礼者相距约6~8步，举右手，小臂向
上弯曲，上臂与肩同高，五指伸直并拢，中指与食指指尖轻
倚帽檐或右眼眉梢附近，掌心微向外侧，采用立正注目的姿
势，庄重敬礼。

6、拥抱礼：右手搭在对方左肩上方，左手自对方右肋至背后
轻轻环抱，手轻拍对方的背，片刻后分开复位。

良好的坐姿原则：腰部挺直，腰与肩宽;小腿与大腿成直角;
双手半握拳放置腿上;两脚放平。

1、前坐三分之一，双腿膝盖合拢;

2、可将手包放置身后，坐三分之一座位;

3、腿向右方，手放左方;腿向左方，手放右方。

1、抬头、挺胸、收腹;



2、两脚分开站立;

3、双手自然下垂;

4、重心落于脚掌。

1、抬头、收腹、挺胸;

2、双脚脚跟靠拢，也可采用3/4步站姿;

3、双膝挺直;

4、双手交叉放身前或身后，亦可自然下垂;

5、收起下颔。

1、双手自然摇摆;

2、腰部、背脊挺直;

3、上下楼梯时身体挺直，目视前方;

4、行进间遇见熟人，点头微笑打招呼。

1、双手自然摇摆;

2、双目正视前方;

3、上半身不晃动;

4、腰部旋转或左右移动;

5、走路避免发出噪声。

1、基本原则：衣着整洁是着装的基本原则;



2、符合身份：着装要与身份搭配;

3、区分场合：不同场合不同着装;

4、具和谐感：讲求着装与环境的和谐。

5、三色原则：正式场合身上颜色总数控制在三种以内;

6、西装外套尺寸：衣长到手自然下垂后的大拇指指尖的位置，
袖长到手掌虎口处;

7、西装颜色选择：以深色为主;

8、搭配的领带：避免颜色、花色太过复杂。穿西裤时选择深
色袜子，搭配造型简单、质感好的深色皮鞋。

1、整洁平整：衣服应保持清洁，并熨烫平整;

2、色彩技巧：依不同需要进行选择和搭配;

3、配套齐全：除主体衣服外，鞋、袜、手套等的搭配也要讲
究;

4、饰物点缀：巧妙地佩戴饰品，但不宜过多;

5、“三点不露”原则：女士在正式场合所穿的服装，要记得
遵守肩膀、膝盖、脚趾头不露，如穿短裙，则必须穿丝袜。

称呼：与外宾相见，首先遇到的是称呼问题。通常对男子称呼
“先生”(mr.)，对已婚妇女称“夫人”(mrs.)，对女子称呼“小
姐”(miss.)。如果不知她是否已婚，可称“小姐”或“女
士”(ms.)。

介绍：与外宾相见时如果需要介绍，可由第三者进行，也可



以由自己介绍。要把对方的职衔介绍出来。介绍的顺序上是
把身份低、年纪轻的介绍给身份高、年纪大的，把男子介绍
给女子。

握手：许多国家相互见面，特别是初次见面时要握手。依照
惯例，握手时主人先向客人伸手，地位高的人先向地位低的
人伸手，女士先向男士伸手。女士握手时可以不脱礼服手套。
在人多的情况下，不要交叉握手。握手时，要显得自然大方，
面带微笑，两眼应注视对方。

致意：如果在同一个场合多次见面，可以点头致意。男士与
女士见面，如果女士不主动握手，男士可以点头致意。

职场接待礼仪论文篇六

细节1：微笑面对每一个人。一位职场成功人士曾半开玩笑地
道出他的成功秘诀“如果长相不好，就让自己有才气；如果
才气也没有，那就总是微笑。微笑不仅能够展示自己的自信，
也向领导和同事传递了一个积极的态度，善于微笑的人在职
场上获取的机会总是比别人多。所以要学会微笑，对每一个
和你打交道的人发自肺腑地微笑，充分地表现你的亲合力。

细节2熟谙职场礼仪，尊重身边每一个人

细节3做好每一件小事

细节4克服慵懒习气，展现主动热情的个性

细节5避免学生腔和书生气

细节6严格遵守规章制度，不越雷池半步

细节7了解公司潜规则



细节8不妄加评论公司的制度和规定

细节9不要卷进办公室的是非漩涡之中

细节10不要在办公时间干私事

细节11不要向同事借钱

细节12不强出头

细节13抱着学习的态度

细节14要学会与人沟通

细节15穿着整洁，得体

细节16肯吃苦和吃亏，不斤斤计较

细节17重视公司的人职培训

细节18独立做好份内工作


