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礼仪的重要性

增加自己的修养；•
展示自己的内涵；•
成功地走进职场；•
成为一名出色的职业人！•

礼仪是人际关系的润滑剂、金钥匙

礼仪是一种行为习惯，体现在每一个生活细节里，体现

在不同的人际交往中。

求职礼仪

2



一、什么是礼仪？

礼仪

根据礼仪发展的规律和其本身的作用、特质，我们将礼仪定义–

为：人类在社会交往活动中约定俗成形成的表示尊敬的行为规范

与准则，具体表现为礼貌、礼节、仪表、仪式、礼品器物等。

内涵——是礼仪的基石

        是做人之根本

品德修养、学识能力等

外延——是礼仪的形式
                      是做人之技巧

言谈举止、仪表仪容等

求职礼仪
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二、什么是求职礼仪？

求职礼仪

是礼仪的一种，它是在求职的过程中，所表现出来的礼节和仪式。–

求职礼仪并不仅仅是一般理解上的穿什么衣服，画什么样的妆，也不仅仅–

是会说几句客套话，而是首先要有发自内心的对他人的尊重和关注，并要

使他人感受到受尊重和被关注。

求职礼仪
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礼仪在求职不同阶段的不同体现

面试前的准备——第一印象

    从你参加宣讲会、招聘会、投简历开始

面试中的展示——求职艺术

    从你接到面试通知开始

面试后的答谢——加深印象

    从你走出面试室

面试外的考察——展示本色

    从面试到签订三方协议

01 求职礼仪
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三、求职服饰礼仪

服饰礼仪的原则

整洁大方–

整体和谐–

展示个性–

求职礼仪
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男士服饰“三三原则”

男士不宜用香
味浓烈的香水

“三色原则”——全套装束颜色不超过三种
“三一定律”——皮鞋、公文包、皮带的颜色保持一致

“三大禁忌”——   A. 穿西装必须打领带

                                    B. 西装上的标签必须拆除
                C．穿深色西装不配白色袜子 

香水

“三色原则”

“三一定律”

“三大禁忌”

求职礼仪
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皮鞋 天天擦亮，•
与西服的颜色协
调。

领带 长度以其下端正好•
抵达皮带扣上端为宜，并
注意与西服、衬衫颜色的
协调。

衬衫 扣好所有的•
纽扣
衬衫的颜色与西•
服协调。

面部 每天修面并•
经常清洗。

必备物品的选择•

袜子 颜色与皮鞋•
颜色协调。

发型 保持整齐并•
经常梳理。

求职礼仪
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西装  二粒扣只扣上面
一颗；三粒扣扣上面两
颗或中间一颗；双排扣
西服，所有扣子应扣
好。
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男
士
穿
戴
禁
忌

头发凌乱
未修边幅 穿戴搭配

不适宜

面部不洁 衬衣未
扎放整齐
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男
士
穿
戴
禁
忌

衬衣褶皱
西装纽扣
不宜同时扣

袖子不宜卷起



男士西装七原则

要拆除衣袖上的商标•

要熨烫平整•

要扣好纽扣•

要不卷不挽•

要慎穿毛衫•

要巧配内衣•

要少装东西 •

求职礼仪
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男士发型
－端正的发型(不留长发要露出发髻线)前不覆额、后不蔽领、

侧不掩耳，干练，整洁。

－端正的面容(每日剃胡须) 。不染发/烫发。

求职礼仪
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西装选择的技巧

黑色西装：
庄重大方、沉着素静

搭配：
白衬衫+红黑灰领带

求职礼仪
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西装选择的技巧

中灰西装：
格调高雅，端庄稳健

搭配：
暗灰衬衫+银灰、深蓝领带

求职礼仪
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西装选择的技巧

暗蓝色西装：
格外精神、不易出错
最广泛应用

搭配：
灰蓝衬衫+暗蓝色领带

求职礼仪
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西装选择的技巧

咖啡色：
不衬亚洲人肤色，谨慎
使用

搭配：
淡黄色衬衫+咖啡色领
带

求职礼仪
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女士服饰礼仪

配套、协调、典雅、清新•

禁忌：•
露、透、紧、皱、乱–

求职礼仪
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女士服饰礼仪

01

02

03

  发型得体，美观大方

                 面部着淡妆

求职礼仪

04

05 我们工作室致力于专业PPT模板的发布，课件及汇报PPT
的美化。本模版所有图形线条素材均可自由编辑。
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饰物佩带不宜过于华贵、复杂；
香水、护肤品味道不宜过于浓烈

鞋跟不宜过高、过细

18

女
士
穿
戴
禁
忌
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化
妆
太
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裙子太短

指
甲
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长

裙子开叉太高

不
宜
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女士裙装四忌

忌穿黑色皮裙•

忌裙子、鞋子和袜子不协调•

忌光腿•

忌三截腿•

求职礼仪
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女士鞋袜穿着要点

皮鞋的颜色以黑、白、棕、酒红、驼黄、墨绿色或其他浅色调为宜,应与裙子•

或裤子一致。

鞋跟以4-6公分为宜,不应穿露脚趾的皮鞋或凉鞋。•

求职礼仪
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女士佩戴饰品的礼仪

符合身份，以少为佳。•

在求职过程中，有两类首饰不能戴。•

第一类，炫耀自己财富的首饰不能戴，即奢华珠宝类首饰一般不戴。–

第二类，过分炫耀女性魅力的首饰不能戴，如脚链和吊坠耳环。–

求职礼仪

21



22

《迷雾》
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《傲骨之战》
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《穿Prada的恶魔》



四、求职举止礼仪

保持诚恳态度•

注意身体语言•

目光接触–

身体姿势和习惯动作–

讲话时的嗓音–

求职礼仪
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站姿

站立应当身体挺直、舒展、收腹，眼睛平视前方，手臂自然下垂，丁字步。这•

样的站姿给人一种端正、庄重、稳定、朝气蓬勃的感觉。

如果站立时歪头、扭腰、含胸、斜伸着腿，会给人留下轻浮的印象。 •

求职礼仪
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坐姿

不可瘫坐在椅子上•

不要只坐椅子的一点空间•

不要跷二郎腿•

良好的坐姿应该是坐在椅子的前三分之二，身体正直，可略微前倾。•

求职礼仪
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走姿

走路时要提一口气•

身体要挺直 •

走路的步伐不要过大•

眼要往前方 •

求职礼仪
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习惯动作

习惯的动作会分散人的注意力，招聘者留下不好的•

印象，平时要注意克服。

求职礼仪

29



五、求职面试礼仪

求职礼仪
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进入面试单位的第一形象 

到了办公区，最好径直走到面试单位，而不要四处张望，甚至被保安盯上；•

走进公司之前，口香糖和香烟都收起来，因为大多数的面试官都无法忍受你在公司嚼口香糖或吸烟；•

手机坚决不要开，避免面试时造成尴尬局面，同时也分散你的精力，影响你的成绩。一进面试单位，若有前•

台，则开门见山说明来意，经指导到指定区域落座，若无前台，则找工作人员求助。这时要注意用语文明，开

始的“你好”和被指导后的“谢谢”是必说的，这代表你的修养；

一些小企业没有等候室，就在面试办公室的门外等候；•

当办公室门打开时应有礼貌地说声：“打扰了。”然后向室内考官表明自己是来面试的，绝不可贸然闯入；•

假如有工作人员告诉你面试地点及时间，应当表示感谢；不要询问单位情况或向其索要材料，且无权对单位加•

以品评；

不要驻足观看其他工作人员的工作，或在落座后对工作人员所讨论的事情或接听的电话发表意见或评论，以免•

给人肤浅嘴快的印象。 

求职礼仪
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握手、递资料

      ⑴握手—有“感染力” 
      ⑵递资料—“45度”

求职礼仪
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握手礼仪—日常礼仪

握手动作：

    对方伸手后，我方应迅速迎上去，但避免很多人互相交叉握手，用大约2公斤的力，避免上
下过分地摇动。

握手禁忌：

    不能用左手，与异性握手不可用双手，不能戴墨镜、不能戴帽子、不能戴手套。不要在与人
握手时递给对方冷冰冰的指尖，不在握手时长篇大论，或点头哈腰过分热情。

握手次序：

    女士先伸手，男士才可握手；领导或长辈先伸手，下级或晚辈才可握手。

求职礼仪
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入座的礼仪

进入主考官的办公室，一定要先敲门再进入，等到主考官示意坐下再就

座。如果有指定的座位，坐在指定的座位上即可。如果没有指定的座位，可

以选择主考官对面的位子坐下，这样方便与主考官面对面的交谈。千万别反

客为主，面谈还没有开始就先丢一分。 

求职礼仪
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优雅的坐姿
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优
雅
的
站
姿

36



蹲姿   

如果你在拾取低处的物件时，应保持大方、端正的蹲姿。

1、男士蹲姿：

不让臀部高于自己的头部。

2、女士蹲姿：

优雅的蹲姿的基本要领是：一脚在前，一脚在后，两腿向下蹲，前脚全着

地，小腿基本垂直于地面，脚后跟提起，脚掌着地，臀部向下。 

求职礼仪
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说话清晰、音量适中、神情专注

应避免的眼神→

求职礼仪
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肢体语言要适度配合

眼睛—平视，面带微笑，始终保持用眼神交流

      视线向下表现权威感和优

越感。

视线向上表现服从与任

人摆布。
视线水平表现客观和理

智。

求职礼仪
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手势—不宜过多

求职礼仪
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面试时纸、笔的使用时机

一般情况下不需要记笔记，这跟上课不一样，面试考官说什么记什么，弄得好像记者做

采访一样。这会给人死板、学院派的感觉，甚至让面试考官无端紧张，怕说的东西都被记录

下来“秋后算账”。

你也没有必要在面试刚开始时就规规矩矩地掏出纸笔做准备，在极有必要的时候能快速

方便地取出就可以了。做记录的时候，不要让书写对自己回答问题的思路造成影响。“事无

巨细”容易给人“健忘”的印象，记下问题再回答对于普通面试者来说显得有些笨拙。

求职礼仪
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少而精的证明材料

    原则上讲，在校园进行首轮面试时用不着带太多的证明资料，甚至可以不带材料，因为你在简历中已经

提到了这些情况，完全可以假定招聘单位会相信简历内容。除了有特别要求的以外，最好的方法是轻装上

阵，给人干净利索的感觉。

    第二轮面试多在公司进行，可以准备证书、已发表文章、学术论文等资料的原件和复印件，但注意所

携带的材料要和你所要应聘的工作有一定相关性。否则整整一书包都装不下，难道还要拖个拉杆箱吗？用

人单位不会聘用这种不知重点的学生。

    复印件建议带两套以上，原因有两个：

    一是面对两个面试考官的时候不会因为无法兼顾而造成尴尬。

    二是如果这个证明材料的效果很好，还有人向你索要时，可以避免因资料没带够所造成的抱憾、紧张

心理，这种心理很容易影响自己在面试时的自信心。

注意：携带证明资料是为了有备无患，但是频繁地主动向面试考官出具各种证明容易给人不自信的印象。

求职礼仪

42



自我介绍

当主考官要求你作自我介绍时，不用像背书似的把简历上的一套再说一遍，那样只会

令主考官觉得乏味。用舒缓的语气将简历中的重点内容稍加说明即可，如姓名、毕业

学校、专业、特长等。主考官想深入了解某一方面时，你再作介绍。用简洁有力的话

回答主考官的提问，效果会很好。 

求职礼仪
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回答问题

保持积极自信的心态，是面试中智慧语言不断迸发的前提。面谈时，讲话要充满

自信。回答问题时尽量详细，要按招聘人员的话题进行交谈。面谈时，一般情况

下，应该有问必答。

求职礼仪
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注意细节

一些在平时可以有的动作、行为出现在面谈过程中，是不礼貌的，它们会被主考官作为评判的

内容，进而影响你的录用。注意站正坐直，不要弯腰低头；双手放在适当的位置，并要安稳，

不要做些玩弄领带、掏耳朵、挖鼻孔、抚弄头发、掰关节、玩弄招聘者递过来的名片等多余的

动作；禁止腿神经质般的不住晃动、翘起等；自己随身带着公文包或皮包，也不要挂在椅子背

上，可以把它放进自己坐的椅子旁边或背后。

45
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六、面试结束的礼仪

礼貌地与主考官握手并致谢。•

轻声起立并将坐椅轻手推至原位•

置。

出公司大门时对接待小姐表示感•

谢。

24小时之内发出感谢邮件或短信。•

耐心等待礼貌查询面试结果。•

46
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优雅（elegance）——

得体而精致的外表，丰富而强大的内心。

柔而不娇、坚而不厉的品性气质，

积极乐观、从容淡定的生活态度。

优雅是追求完美的心气和接纳不完美的淡定！



感谢聆听！
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