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一、仪表礼仪 



男士仪表——展示整体形象 





不同款式的领带 

A.  ̔ ȁ ̆ 

    ∞ȁҺ ᴪ ȁ   

B.  ȁ ̔Ҭ Ҭ ȁ ̆ 

    ∆ ҉  

C.  Ҍ ↕ ̔ ȁ ҩ ȁ⇔ ̆ 

    ̆ ᴪȁ ᴪ ᴪ 

D.  ̔ ֲ ӊ ̆ Ҋ3/5  



男士仪表七大自照 

A.  ᶏ      

B.     

C.  ₮ 0.5-1  

D.   

E.  אלḱ   Ḡ  

F.  ‪  ╠  

G.  Ḡ   Ҍ   ֦ 



女士仪表——展示整体形象 



女士仪容七大自照  

A.  ‪  

B.  ̆  

C.   

D.  ȁ ȁ  

E.  Ḡ T ᵝ ‪Ҍ ᾣ 

F.  ȁ  

G.  ῤ Ḡ ‪ 



女士仪表七大自照 

A.  ‪ ≢   

B.  ̆Ҍ ȁ ȁ ȁ  

C.  ᵹ Ὲ  

D.  אלḱ ̆ Ҍ  

E.  Ҍ ῤ ℗◓  

F.  Ҝ ⌂ Ҍ Ῥ ̆ ѿ Ҝ  

G.  ‪ȁ ȁҬ ҹ ȁҌ  



良好的个人卫生习惯 

A.  ̔ ȁ ̆ Ҝ  

B.  ̔ ȁ № ̆ ᾧ Ҝ 

C.  ̔≢ ̆ ᴧ  

D.  ȁ ̔ ȁ  

E.  ̔ ̆ ḱ◄ 

F.  ̔ ѿ ̆⌂ ‪ 

G.  ᴆ ̔ ԅ 



站姿 

A.  ̔ ̆ 
              ԍ ╠ 
   Ҋ↓ֲ ̔ 

    ¥ ֲ 
    ¥҉ ᵝ ֲ 
    ¥ҍ  

B.  ̔ ̆ 

    ̆ 
    ԍ ╠ 
 
 



坐姿 

A.  ̔ѿ ׆ ᶷ῀ , , ,Ҍ ╠ẁ ᴀ, 

    ԍ ҉, , ѿҩ , ҍ 90 Ȃ 

    ҉, ╠ ,Ҍ ᴀ ᾧץ, Ȃ 

    ̔ԋ ȁ ȁ ⌠ ҉ ⌠≢ֲ ҉Ȃ 

B.  ̔ ֜ ̆ ԍ ҉̆ ̆ ̆ 

    ң ₀ Ȃ 



手势 

A.  ̔ 
    ֲ ̆ 

Ҋץ      ̆ 
     ῤᶷ ̆ 
     Ȃ 

B.  ̔ 

    ֲ ̆ 

     ᵈ₮ ̆ ᵈ ҽ̆ 

     ̆ ꜚȂ 

     Ҍ ҉  

 



行礼的方式  

30
 

15
 

45
 



视线 

¥ҍ ֜ ̆ң ̆ 

  Ẽ Ӟ ץ  

¥ ̆ ̆ 

  ҹ  

¥℗ ᾣ זֲז ̆ 

  ᾧ ⌠ᵰ Ҍ  



距离 

A.  70 80 ̂ ̃ 

B.  1 1 2̂ ̃ 

C.  2ҩ ̂ ̃ 

D.  ѿҩ ̂ ̃ 

E.  ѿҩ ̂ѿ ѿ ̃ 







三、交换名片的礼仪 



A.  ᵝ  
¥ ᶷ ῤᶷ  
¥ Ҍ ҹ  
¥Ҍ  

B.  Ῑ ӟ ̔ 

¥ᴪ ╠ ῤ  

C.  ֜  
¥ ȁ Ҭ , 
  Ҋ №ᶏ , 
ץ   ֜ԍ ╠ 

交换名片的礼仪 

ᾟ  



D.  ֜  ת
 ¥ , , 
 ¥ ῀ ҉ ̆ ֜ , 
 ¥ ץ ,  

E.   
     ¥  
     ¥ ҉Ώ Ԋ  
     ¥ᾢԍ҉ ֲ ֜  

交换名片的礼仪 



四、入座礼仪 



会客室您该坐哪个位置？ 

          A ҹ҉ ̆ῒ BȁCȁDȂ

                 1                       2

   

 D            B

   C          A

  

    A        C

                 

  B           D



共同乘车您该坐哪个位置？ 

  

ᵝ ᵞ ̔ 



五、电梯礼仪 



共同乘电梯的礼仪 

A.  ᾢ ̆ ֲᾢ  
     ֲҌ ѿֲ ̆ ᾢ ̆ 
     ѿ ľ Ŀ̆ѿ ᵟ ᶷ ̆ 
     ֲ ̔ľ ˻Ŀ 

B.  ῀ ̆ Ҋ ֲ ̆ 

    ᶷ ֲ 
    ֲ̆ Ạ ̆ 
ֲ̆ז      Һꜚ ₃ ̆ Ҋ 

C.  ⌠ ̆ѿ ľ Ŀ̆ѿ Ạ ₮ ꜚᵬ̆ 

    ̔ľ⌠ԅ̆ ᾢ ˻Ŀ ֲ ₮ ̆ 
    ₮ ̆ ╠ Ȃ 

 





1、接电话的礼仪 
A.  Ҍ ӄ; 

B.  , Ῥ ; 

C.  Ṝ ₮Ὲ Ȃ 

    :ľ ! қ !Ŀ  

D.  Ҍ ,  

E.  ᵝҍ , Ԋ , 

    ̏W̋H ↕  

F.  Ԋ , , 

    ᴪ ̕ 

G.  ľῬ Ŀ, Ῥ Ȃ 



2、打电话的礼仪 

A.  ‰  

    Ҍ қ ̆ ῤ ȁ  

B.  Ạ ׃ , Ԋ ; 

    ȁ ᵝ; 

    ῤ ԇץ  

C.  Ҍ ̆ Ԋ Ҍ ҌḠ ̆ ף ; 

    ̆ ף ̆ 

    Ҋ̆  

 



2、打电话的礼仪 

D.  ף ̆ ľῬ Ŀ 

E.  Ԋ̆ ҉ Ҍ ; 

    ̆҉ Ҍ ԍ8 ̆ ҉Ҍ ԍ10  

F.  ̆  



3、打手机的礼仪 

A.  Ὲ῍ , Ҍ , 

ᾧץ     ֲז ῈⱵҍ  

B.  Ҭ̆ Ҍ ̆ 

    ѿᴪᾙῬ  

C.  ( ᴪ ȁ ҉ȁⱴ ) ῏  

 



七、访客礼仪 



访客礼仪 

A.   

    ¥Ԋᾢ ̆ ̕ 

     ¥Ҍ ↨҉ ȁ Ҋ ȁ ȁ 
       ᴪ ̆ 
     ¥ӞҌ ᴡ Ȃ 

B.  Ạ ֓‰ ᵬ̙ 

 ¥ ҩֲ Ὲ ̆‰ ⌠
 

 ¥ ҍת  

 ¥  
     ̂ ȁ ȁ ȁ ȁ 
      ȁῈ ֟ ׃ ȁ ̃ 

 ¥ Һ ȁ  ╠
 



访客礼仪 

C.  ₮ ╠ 

¥ ҍ ѿҊ̆ 

ץ   ҳ ֜  

¥ ₮ ̆ Ḡ ╠5 10№ ⌠ 

D.  ⌠ԅ ⱲῈ ╠ 

 ¥Ῥ ѿ  

 ¥ ╠⌠ ̆Ҍ Ὲ  

₮ ╠Ῥ  



E.  ῀ ῤ 
    ¥ ̆ ᴍȁ  

׆¥  ⌠ᴪ ⱲῈ  

 ¥ ̆Ҍ ΐ ῀ⱲῈ  

 ¥ ᴪ Ṝ ̆Ҍ ῏ ҉  

 ¥ ̆ я  

F��•�



G.  ᴪ  

    ¥ ȁ ȁ ȁ ȁ  

     ¥ᴪ Ҭ̆ Ԋ̆Ҍ  

H.   

    ¥  

     ¥  

     ¥  

     ¥ ⱲῈ ῏ ̆₮ ῏҉ 

     ¥ ̆  

访客礼仪 



八、接待礼仪 



接待预约访客 

A.  ⌠ ̆ Ȃ 

    ̆↕  

B.  ֜  

C.  ⌠ᴪ ̆  

D.  ᴪ  

E.  ᴪ ̆  



接待临时访客 

A.  ⌠ᴪ ᴪ



接待临时访客 

A.  , ӊ ᵝȁ  

B.  ᶭ Ԋ̔ 

C.  ⌠ᴪ ̆ ̆ ӊ ᵥ ⌠ 

D.  ⌠ⱲῈ ̆ ῒ  

E.  ̆ Ҍ ̆ Ҋ ҹף̆ ֜; 

    ῒז , ,  

2ȁ ῒֲז 



九、餐饮礼仪 



中 餐 礼 仪（1） 

A.  ᴰ ⱴ ᴪ 
B.  Ҍ ₮ ̆ Ҍ ̆ 
    Ҍ ̆  ֲז
C.  ҉̆Ҍ ̕ 
    ̆ ̆Ҍ ѿ  
D.  ̆Ҍ ҍֲ֜ ̕ 
    ҉Ҍ ᵩ 

E.  ̆Ҍ₮  

F.  ╖ ᵟ ̕ ȁ ̆ 

    ᵞ ̆ ľ Ŀ 

G.  ֲז ̆ ᶏ Ὲ῍  
 



中 餐 礼 仪（2） 

A.  ΐ 

B.  ֲ ῒז ΐ 

C.  ҉̆  

D.  ֜ ȁ ԅȁѿ ѿ  

E.  Ҍ ̆ӞҌ  

F.  Ҍ ᵈ⌠ֲז ╠̆ӞҌ ῀  

G.  Ҍ ̆ӞҌ ᶏ ҉ ꜚ̆Ҍ ָӇ  

H.  Ҍ ѿ ̆ Ҍ ԅ ̆ӞҌ  



中 餐 礼 仪（3） 

A.  ҽ ̆ ̆ 

    Ῥҽ  

B.  ̆ Ҍ ԍ  

C.  ӟ ̆ 

    Ҍץ  

D.  Ҍ ̆Ҍ ҉ Ҋ қ , 

    Ҍ ΐ̆ ễ 

E.  ̆ ῤ  



怎样吃西式自助餐？ 

A.  ↕҉ ȁ ȁҺ ȁ ȁ ̆ѿ 2 3  



西餐的基本礼仪 

A. ΐ ᶏ  

¥ ̆ ℗◓  

¥ ΐ ῤ  

¥₃ ᴪ ₃ ΐ̆ ҩ ΐᶏ ѿ  

¥ᶏ ΐ ҉̆₴ ҉̆₴ ῤ 

¥ ̆ Ⱶ ᶝ  



西餐的基本礼仪 

B.   

¥Һ ̔ ₴℗◓̆ѿ ѿ  

  Ҍ ѿ ℗ Ῥ ѿ  

¥ Ҭ ┬ ̆ ׆ ₮ 

¥ ̔  

¥ ̔  

  ῀ Ҭ̆Ҍ  

¥ ̔ ῤ  

  Ҍ ̆ Ҍ ₮  

¥ ̔  

  ̆ᾢ ҉̆Ῥ ῀ ῤ 






