公 司 礼 仪
一、语言礼仪
    常言说：“良言一句三冬暖，恶语伤人六月寒。”由此可见这不花成本的语言是何等重要。鲁迅也说：“语言有三美，意美在感心，音美在感观，形美在感目。”而这三感之美，全在人们日常的表述之中。工厂常用的礼仪语言如下：
1) 见面时不要不理睬，而要打招呼问好，如使用“您好”、“您早”、“早上好”、“早”等问候语；对长者、尊者、上级应谦恭地问候；较熟的人要亲切地问候；不太熟的人可热情点头微笑打招呼。
2) 寻求别人帮助和请人办事，首先要说“请”、“劳驾”、“拜托”、“有劳您”等请托语。
3) 对给过帮助、方便和服务的人应用感谢语，如“谢谢”、“让您费心了”等。
4) 当影响、打扰或不利于人时，应向人道歉说“实在对不起”、“很抱歉”、“请原谅”、“打扰您了”、“太不应该了”、“真过意不去”、“不好意思”等。
5) 称呼语（或称呼礼仪）
在正式场合称呼：同志、同仁、小姐(小妹)、先生、女士或职务等。
二、电话礼仪
1) 最好电话响第二声时就接听，至多不要超过三声（不然显得管理不善）；
2) 即使对方很冲动，也要保持礼貌和耐心，并视为一种工作道德；
3) 电话交谈要求用优美的语言和令人愉快的声调；
4) 接、打电话的第一句话是：“您好!这里是某某公司”；
5) 拨错电话时要说“对不起，我打错了”。
6) 当来电说“您好，请问李小姐在吗”时，接听者存在三种情况：
a) 正好是李小姐本人接电话，应这样开头：“您好!我就是，请问您是哪一位？”
b) 李小姐在场，旁人接电话，可这样开头：“您好!她在，请稍等。”
c) 李小姐不在，旁人接电话，可这样开头：“对不起，她不在，请问您是哪一位？”在这里千万不能先问对方是谁，然后再告诉不在，如“您好！请问您是哪一位？她不在。”以免对方误以为人在，而不愿接电话。
三、当别人赞美自己时，应以感谢来表达。
四、介绍顺序原则
将年轻者介绍给年长者，将地位低的介绍给地位高的；把男士介绍给女士；把本公司的人介绍给外公司的人。一般用“请允许我向您介绍……”、“让我介绍一下……”或“这位是……”等句式，其内容可以有姓名、籍贯、工作单位、职业、职衔、兴趣、特长、毕业学校等。
五、当对方说“谢谢”时，应回说“不客气”、“请关照”或“请多指教”等客套语。要打断别人讲话前应先说“对不起，请允许我插一句。”
六、仪表礼仪
1) 仪态：
应常常恰到好处地微笑，让人感到平易近人、和蔼可亲。而不能板着面孔对人不理不睬。男性要显得质朴纯真，高雅大度，既彬彬有礼又落落大方。女性要显得温文尔雅、含蓄恬静，既楚楚动人又自然  庄重。
2) 站姿：
“站如松”嘴微闭，两眼平视前方；收腰挺胸，脚挺直，两臂自然下垂；两膝相并，脚跟靠拢，脚尖张开60º，从整体上产生一种精神饱满的感觉，切忌头下垂或上仰，弓背弯腰。
3) 坐姿：
男性张开腿部而坐，手置膝上或放于大腿中前部，体现男子的自信豁达。女性则是膝盖并拢，体现其庄重矜持，落座声轻，动作协调，先退半步（穿裙子时双手从上而下理直后裙）后坐下，要坐椅面的一半或2／3处，两腿垂直地面或稍倾斜或稍内收，肢尖相并或前后差半脚。腰挺直，两手自然弯曲，扶膝部或交叉放于大腿半前部，切忌开叉两腿、跷二郎腿；摇腿，弓背弯腰。
4) 走姿：
“走如风”挺胸收腹，目光平视，两手自然下垂，前后摆动，并前摆向里35º，后摆向外45º，脚尖直指正前方，身体平稳，两肩不要左右晃动。男性显出阳刚之美，女性要款款轻盈，显出阴柔之美。不论  男性或女性，均切忌八字步。
七、头发、化妆
1) 头发要保持整整齐齐、干干净净，不能又脏又乱，发型选择要符合美观大方、整洁、便于生活和工作。
2) 男性不留长发，不烫发，可作适当的局位修饰，留胡子者需修理整齐，不留胡子者要刮干净。
3) 女性发式要根据自己的年龄、职业、脸型、体形、气质和环境来选定，以大众化为好，不能过于夸张，如爆炸式发型，在办公室是很不协调的。
4) 女士以化淡妆为对人有礼貌。要学会化淡妆的技巧，化了妆却使人感觉不到化妆是最高超的化妆。白天过于浓妆艳抹反而会有损自己的形象。
八、服饰礼仪
1) 服装要干净整洁，合乎时宜。男性衣着以大方稳重、潇洒而不粗野为好。女性衣着以高雅文静、时髦而不轻浮为好。办公女士衣着不可过于暴露，那样会显得不庄重，可适当选配项链、胸针、戒指、手链、耳环起画龙点睛的作用。该扣的扣子要扣好，该系的鞋带要系好，皮鞋要打油擦亮。
2) 西方国家戴戒指的含义
3) 戴中指表示正在热恋，戴食指表示还在寻觅，戴无名指表示已经名花有主，戴小指表示早巳心灰意冷。
4) 西装的礼仪
a) 双排扣的上装应全部扣好纽扣，但也可以不扣最下面的一颗；单排扣的上装可以不扣扣子，或仅系一颗风度扣。
b) 打领带之前应先扣好衬衫领扣和袖扣，衬衫领口应露出上装领1~2cm，领予平整不翘，衬衫下摆不应露在裤子外面。
c) 在正式场合三件套西装应避免用毛背心或毛衣代替西装马夹，马夹一般不扣最下面的一颗扣，且贴身合体。
d) 衬衣袖子应露出上装袖口2~3cm，上装袖口应长出手腕2~3cm。
e) 上装左上外侧衣袋专用于插装饰手帕，手帕应插入口袋2／3。
f) 上装内袋左边装记事本，右边装名片、香烟等物。上装其余口袋不应存放物品。
g) 背心的四个口袋装珍贵的小物件，左胸口袋插放钢笔。
h) 西裤边袋仅用于插手，右手袋放手帕，左后袋放零钱，裤腰左小袋放表。
i) 配穿大衣不应过长，最长过膝下3cm为止。
j) 裤脚长应盖住鞋面，裤线应烫直挺。
k) 领带前片应长于后片，以到腰带处为宜，应系正不歪，如穿马夹应放入马夹内，不能露领带夹。
l) 在轻松场合穿西服可不系领带，但不要扣衬衣领扣，且领子可以翻出来。一定要注意撕去袖口上的商标。
m) 领带夹要夹在第三到第四颗纽扣之间。
九、行为礼仪
1) 真诚谦恭待人，以对上级的谦恭是礼貌，对平级的谦恭是人品，对下级的谦恭是高尚。
2) 用语文明，不说粗话、脏话、刻薄话、风凉话，对话轻声以能听清为度，以免影响他人。
3) 不乱扔纸屑、烟头、果皮、吐痰入盂，无盂用纸包或进洗手间吐。
4) 办公室工作有条不紊，物品整齐干净，东西摆放有序。
5) 任何言谈举止不得有损公司形象。
6) 待客礼仪：
来客人时首先应请进让座，等客人坐下后自己方可坐下，或等客人坐下后奉茶奉烟相待，与客交谈时要看着对方，不要看别处，更不要上下打量客人；客人离去时应以微笑相送或握手告别，并说“走好”  或“再见”。
7) 茶礼仪：

对长、尊、领导奉茶应左手扶杯，右手托杯底递向对方。平级、平辈可随便些，冲茶不必满杯，半杯多一点即可。接受者须用手指叩桌示谢。
8) 点烟礼仪：
敬烟时应将有过滤嘴那一头冲着对方递上去，并为其点烟。一根火柴一般只，氮两支烟，如果用打火机点则点两支烟后必须灭火，重新打燃再接着点，一火连点三支烟视为不礼貌。
9) 在长、尊、领导者房间时，未经允许不得吸烟，严禁在公共场所吸烟。
10) 宴请礼仪：
入席时应听从主人的安排，就座时应向其他客人表示礼让，若无人安排座位可自选下位就座。长者、尊者、领导居主位，主持人坐他们的左侧位。家宴通常由主人坐主位，主宾坐在主人的右侧，若主宾的身份高于主人，也可坐主位，其余人按身份职位对等排列。主位一般习惯定为坐北朝南的座位，或迎门一方的座位。
主人开席致词祝酒时，客人应停止讲话和其他活动，专心倾听以示尊重。若主人站起祝酒，客人应立起回敬。喝毕后坐下，尽量等主人招呼后再动筷吃菜。
向长者、尊者、领导敬酒时，敬词先行，站起来双手端杯等长辈、尊者、领导端杯后，即可先干为敬，拿着杯直到长者、尊者、领导饮毕后再放下手中的杯子。
11) 握手礼仪：
a) 参加聚会时应先与主人握手，再与房间里其他人握手。
b) 如果男士与女士握手时需待女士先伸出手，而不能主动与女士握，握时轻握女士的手指部分，不要握手掌部分。
c) 不要随便主动伸手与长者、尊者、领导握手，应等他们先伸手时才能握。
d) 对方可能未注意自己已伸手欲与之相握，因而未伸手，此时应微笑地收回自己的手，无须太在意。
12) 接受名片的礼仪
a) 名片应事先准备好，以双手呈上，并说声“请多关照”。
b) 接受名片时应双手去接，认真看一遍，牢记对方的名字，然后，说声“谢谢”。并注意不要随便塞进衣袋或一扔，而应小心收起来或放在名片盒里。
13) 上楼进电梯时应让老者、女士、身份高者先上先进。下楼时、出电梯时自己先下先出。
上车时应替别人开好车门让老者、女士、身份高的先上，但后车位可以自己先上。下车时自己先下，然后站在一旁，照顾老者、女士、身份高者下车。
轿车的座位安排应该是，主人或主持人坐在驾驶员旁边的座位上，主管、身份高者坐驾驶员后面的座位。
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