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风范礼仪 

FENG FAN LI YI 

第一节  举止体现个人品位 

举止是传达人的情感的“天线”，它常常表现为一种“情绪语言”。人的身体

的每一个姿势的变化通常都包含着交际者丰富的情感，展示着交际者的内涵和修

养。在人际交往过程中，这类“情绪语言”所产生的效应，是一般自然语言所无法

比拟的。 

一、站姿   

1．站姿的要求 

（1）头要正，头顶平，双目向前平视，嘴唇微闭，下颌微收，面带微笑，动作平

和自然。 

（2）双肩放松，稍向下压，身体有向上的感觉。 

（3）上身挺直，身体重心放在两腿中间，挺胸、收腹、立腰、提臀。 

（4）双臂自然下垂于身体两侧，手的虎口向前，手指自然弯曲。 

（5）双腿并拢直立，双膝和双脚要靠紧，两脚平行（男士两脚分开距离控制在肩

宽以内）。 

2．站姿的训练 

总体上要产生身体的悬顶感、挺拔感。头顶上悬，肩向下沉，头部、身躯和双腿

应与地面垂直，腹肌、臀肌要保持一定的紧张感，前后形成夹力，使腰部保持挺

直。要做到“站如松”。 

站姿训练每次应控制在 20～30 分钟，训练时最好配上轻松愉快的音乐，保持良好

的心情。另外，还要始终保持自然的微笑，防止训练的单调，减轻疲劳。 

（1）背靠背训练。两人一组，背靠背站立，两人的脚跟、小腿、臀部、后脑勺都

靠紧，并在两人的肩部、小腿部相靠的位置各放一张小卡片，不能让其滑动或掉下。 

（2）贴墙训练。贴墙站立，脚跟、小腿、臀部、双肩、后脑勺都要紧贴墙面，让

身体上下处在同一平面上，并在肩部、小腿部与墙相靠的位置各放一张小卡片，不能

让其滑动或掉下。 

（3）顶书训练。把书本放在头顶，为使书不掉下来，头、躯干自然会保持平稳。

这种方法可以纠正低头、仰脸、头歪、晃头及左顾右盼的毛病。 

（4）对镜训练。面对镜子站好，检查自己的站姿及整体形象，看是否歪头、斜

眉、含胸、驼背、弯腿等，发现问题及时调整。 
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3．不良站姿传递的信息 

不良的站姿给人以傲慢、懒散的印象，其表现形式有： 

（1）憋气、耸肩、勾背等给人以一种压抑、缺乏自信的感觉； 

（2）目光呆滞、站姿僵硬给人以一种萎靡不振、消极颓废的感觉； 

（3）东倒西歪，重心不正，歪头，斜肩，抖腿给人以一种随随便便、自由放纵的

感觉； 

（4）趴伏倚靠，挺腹撅臀，膝关节弯曲给人以一种自由散漫、疲劳偷懒的感觉； 

（5）手位不当，如双手插兜、叉腰、抱于胸前或脑后，双肘支于某处，两手托住

下巴给人以一种无礼、瞧不起人的感觉； 

（6）下意识的小动作，如双手玩弄衣角、头发、物件，咬手指甲等，给人以一种

拘谨、缺少自信、有失庄重的感觉。 

4．站姿种类            

（1）正步站姿（见图 2-1）。 

（2）分腿站姿（见图 2-2）。 

               

                   图 2-1  正步站姿                 图 2-2  分腿站姿 

（3）丁字步站姿（见图 2-3）。 

（4）扇形站姿（见图 2-4）。 

5．常见的错误站姿  

双手不可叉在腰间，也不可抱在胸前；不可驼着背、弓着腰、眼睛不断向左右斜、一肩

高一肩低、双臂左右乱摆、双腿不停抖动；不宜将手插在裤袋里。女士错误的站姿如图 2-5

所示。 
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                 图 2-3  丁字步站姿                  图 2-4  扇形站姿 

         

图 2-5  女士错误的站姿 

二、坐姿 

坐姿是人们日常生活和工作中最常用的一种举止。坐姿是静态的，但它有美与不

美、优雅与粗俗之分。良好的坐姿传递着自信练达、友好诚挚、积极热情的信息，同

时也是展现自己良好气质和内涵的重要形式，要做到“坐如钟”。 

1．坐姿的要求 

（1）头部端正，双目平视，面带微笑，下巴内收，不能出现仰头、歪头、低头、

扭头等情况。 

（2）躯干挺直，腰部内收，不能塌腰，通常坐椅子的 1/2 或 2/3 左右，不坐满椅子

或歪坐一边。 

（3）有扶手时，双手可以搭放或一搭一放；无扶手时，女士右手搭在左手上，可

相交放于腹部或轻放于双腿之上；男士双手掌心向下，可自然放于膝盖上，但双手不
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可以放在小腿上。 

（4）女士膝盖不可以分开，脚部可有不同的姿态。 

（5）当与人交谈时，注意不能只是转头，而应将整个上身朝向对方，以示对其重

视和尊敬。 

2．坐姿种类 

（1）标准式（见图 2-6）。 

轻缓地走到座位前，转身后两膝并拢，上身前倾，向下落座。如果穿的是裙装，在

落座时要用双手在后边从上往下把裙子拢一下，以防坐出皱纹或因裙子被打折坐住而使

腿部裸露过多。坐下后，上身挺直，双肩平正，两臂自然弯曲，两手交叉叠放在两腿中

部，并靠近小腹。两膝并拢，小腿垂直于地面，两脚保持小丁字步，左前右后。 

（2）前交叉式（见图 2-7）。 

在标准式坐姿的基础上，右脚后缩，与左脚交叉，两踝关节重叠，两脚尖着地。 

                    

              图 2-6  女士标准式坐姿              图 2-7  女士前交叉式坐姿 

（3）屈直式（见图 2-8）。 

右脚前伸，左小腿屈回，大腿靠紧，两脚前脚掌着地，并在一直线上。 

（4）重叠式（见图 2-9）。 

重叠式也叫“二郎腿”或“标准式架腿”等。在标准式坐姿的基础上，两腿向

前，一条腿提起，腿窝落在另一条腿的膝关节上。要注意上边的腿向里收，贴住另一

条腿，脚尖向下。 

此外还有以下几种坐姿： 

前伸式：在标准式坐姿的基础上，两小腿向前伸出一脚的距离，脚尖不要翘起。 

后点式：两小腿后屈，脚尖着地，膝头并拢。 

侧点式：两小腿向左斜出，两膝并拢，右脚跟靠拢左脚内侧，右脚掌着地，左脚

尖着地，头和身躯向左斜。注意大腿小腿要成 90°的直角，小腿要充分伸直，尽量显

示小腿长度。 
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              图 2-8  女士屈直式坐姿                   图 2-9  女士重叠式坐姿 

侧挂式：在侧点式基础上，左小腿后屈，脚绷直，脚掌内侧着地，右脚提起，用

脚面贴住左踝，膝和小腿并拢，上身右转。 

3．常见的错误坐姿  

弯腰含胸地瘫在椅子上，东倒西歪地坐着，女士双腿大大地叉开或两腿交叉（见

图 2-10），如此的姿势会给人以松懈、懒惰、傲慢等消极印象。 

                

图 2-10  女士错误的坐姿 

4．坐姿的训练 

（1）就座姿势练习。 

预备姿势：双脚成 V 字形。保持站立的基本姿态，目视前方，面带微笑，动作过

程如下： 

a．右脚退后半步。 

b．用右手沿臀部顺理一下裙子（不着裙装者则可直接坐下）。 

c．坐下。 

d．收回左脚，与右脚相并。 
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（2）坐姿要领。 

a．上体正直，抬头，下巴与地面平行，两眼平视前方，挺胸收腹立腰。 

b．女士坐在椅子的位置上，不可坐满椅，也不可坐 1/3。坐在椅子上后，上体要

端正，双膝并拢，双手交叉置于小腹前，重心稍向前倾，精神饱满，面带微笑。双手

分别置于左右腿上或左右扶手上。 

（3）起立姿势练习。 

a．右脚向后收半步。 

b．右脚蹬地，起身。 

c．收回右脚，双脚成 V字形，重心移至双脚之间。 

d．控制动作，成规范站立姿势。 

三、走姿 

在各种场合，都要力求做到“行如风”，即行得稳重、优雅、轻盈，有节奏感。 

1．走姿的要求 

（1）头正。两眼平视前方，抬头含颌梗脖，表情自然平和。 

（2）肩平。两肩平稳，双臂随步伐前后自然摆动，前后摆幅在 30°～ 40°，两手

自然弯曲，在摆动中离开双腿不超过一拳的距离。 

（3）躯挺。上体挺直，收腹正腰，身体重心落于足的中央。 

（4）步位直。两脚尖略开，脚跟先着地，两脚内侧落地。走出的轨迹要在一条直

线上。 

（5）步幅适度。行走中，前脚的脚跟距后脚的脚尖相距一个脚的长度为宜。视不

同的性别、不同的身高、不同的着装，形成一些差异。 

（6）步速平稳。迈步时要平稳，行进的速度应保持均匀。步速应自然舒缓，显得

成熟、自信。 

2．走姿传递的信息 

（1）一个人在沮丧时往往双手插在口袋里，拖着脚走，很少抬头注意过往的人。 

（2）一个人在心事重重时，走起路来会摆出若有所思的姿态，低着头，双手反握

在身后，步伐缓慢。 

（3）走路时双手叉腰的人，往往精力充沛，做事情风风火火。 

（4）自满而骄傲的人，走路时下巴抬起，手臂夸张地摆动，步伐迟缓。 

行走时腆肚挺腹、八字步、低头驼背、左右扭胯、摇晃双肩、双臂摆动不均或几

乎不动、歪头或低头走路、习惯性地走路过快等均属不规范的步态。 
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3．走姿的训练 

（1）双肩双臂摆动训练。身体直立，以身体为柱，双臂前后自然摆动，注意摆

度，纠正双肩过于僵硬、双臂左右摆动的毛病。 

（2）步位步幅训练。在地上画一条直线，行走时双脚内侧稍稍碰到这条线，注意

自己的步位步幅是否正确，纠正“内八字”“外八字”及脚步过大过小的毛病。 

（3）顶书训练。将书本置于头顶，保持行走时头正、颈直、目不斜视，纠正走路

时摇头晃脑、左顾右盼的毛病。 

（4）掐腰训练。双手掐腰，上身正直，训练行走，纠正行走时摆胯、送臀、扭腰

等毛病。 

（5）步态综合训练。训练行走时各种动作的协调，女士最好穿西装裙和半高跟鞋

练习；最好配上节奏感较强的音乐，训练行走时的节奏感。注意目光平视，不能往地

上看，挺胸、收腹、立腰、面带微笑。注意掌握好走路时的速度、节拍，保持身体平

衡，双臂摆动对称，动作协调。 

四、手势 

1．使用手势的总体要求 

（1）手势的使用要准确。在现实生活中，为避免手势使用不当，引发交际双方沟

通障碍甚至误解，必须注意手势运用的准确性。用不同的手势，表达不同的意思，并

使手势与语言表达的意思一致。 

（2）手势的使用要规范。在一定的社会背景下，每一个手势，如“介绍”的手

势、“递名片”的手势、“请”的手势、“鼓掌”的手势等，都有其约定俗成的动作要

求，不能乱加使用，以免产生误解，引起麻烦。 

（3）手势的使用要适度。与人交谈时，可随谈话的内容做一定的手势，这样有助于

双方的沟通，但手势的幅度不宜过大，以免适得其反，显得粗俗无修养。同时，手势的

使用也应有所限制，并非多多益善，如果使用太多，滥用手势，会让人产生反感。 

2．几种常见的手势   

（1）请。 

a．横摆式：手从腹前抬起，以肘部为轴，轻缓优美地向一侧摆动，手掌慢慢翻转

至掌心向上，到身体一侧稍前的地方停住，不可摆到体侧或身后。手掌与前臂在一条

直线上，与地面呈 45°，头部上身微向前倾，目视对方，面带微笑，表示尊重和欢

迎。用于请进，男女均可使用（见图 2-11）。 

b．曲臂式：以肘部为轴，前臂向前抬起至腰部高度，手掌慢慢翻转至掌心斜向
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上时，手臂接着转向体侧呈 45°，手掌与前臂在一条直线上，掌心向上，目视对

方，面带微笑，表示尊重和欢迎。用于请进，多为女性使用（见图 2-12）。 

                        

               图 2-11  横摆式手势                   图 2-12  曲臂式手势 

c．斜式：以肘为轴，手掌翻转向上，臂向前抬起到腰部，再以肘关节为轴，前臂

由上至下摆动，使手臂向下成为一条斜线，掌心向前，目视对方，面带微笑，表示尊

重和欢迎。用于请入座或展示物品，男女均可适用（见图 2-13）。 

（2）招呼他人。 

手臂伸直在一条直线上，向前向上抬起，手掌向下，屈伸手指晃动手腕（见图 2-14）。

美国、日本等国家招呼他人时采用与此相反、掌心向上的方式。 

                      

                图 2-13  斜式手势                   图 2-14  招呼他人手势 

（3）道别。 

身体站直，目视对方，手臂向前向上抬至与肩同高或略高于肩，手臂不可弯曲，

掌心朝向对方，指尖朝上，五指并拢，以肘为轴，左右晃动（见图 2-15）。 

（4）指引方向。 

站稳站直，手臂伸直在一条直线上，五指并拢，翻转掌心朝上，与肩平齐，直指

准确方向。目光与手势同向（见图 2-16）。 
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                  图 2-15  道别手势               图 2-16  指引方向手势 

（5）接递物品。 

接递物品最好用双手，不方便时要用右手，绝对不可以单用左手接递物品。递送

有文字、图案、正反面的物品时，要正面向上且朝向对方。接取物品时，要缓而且

稳，不可急于抢取。递送带尖或带刃的物品时，要朝向自己或他处，切不可朝向对方

（见图 2-17）。 

（6）鼓掌。 

以右手掌心向下，有节奏地拍打左手，时间以 5～8 秒为宜（见图 2-18）。不可左

掌向右、右掌向左互相拍击。 

                   

                      图 2-17  递送物品手势              图 2-18  鼓掌手势 

3．生活中常见手势的含义 

（1）摊开双手。人们一般认为，敞开的手掌象征着坦率、真诚和诚恳，或流露出

某种无奈。 

（2）在谈判中若想判别一个人是否真心诚意，有效途径之一就是观察他讲话时的

手掌活动。一般讲实话时，常会不由自主地伸出双掌，这一手势使人看出他的言行是

一致的；但如用手不自觉地摸嘴巴或揉眼睛，十有八九没说实话。 

（3）搓手，常表示对某一事物的焦急等待，跃跃欲试。 
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（4）背手，常显示一种权威，若伴以俯视踱步则表示深思。 

（5）握拳，显示出决心或表示愤怒、不满。 

（6）用“虎口”托下巴，说明老练或沉着。 

（7）双手指尖相抵，形成塔尖形，置于领下的动作，是向对方传达自己充满自信

的信号，若再伴以身体后仰则显得高傲。 

（8）双臂交叉常表达的意思有两层：一是防御信号；二是敌意态度。 

（9）十指交叉，或放在胸前，或垂于胸前，常表示紧张、敌对或沮丧；如果把尖

塔倒过来，移到腰部以下，这叫“倒尖塔行为”，意思就完全不同了，这个动作往往

产生于心情比较平静，愿意虚心听取别人的意见或谈话内容的时候。 

第二节  表    情 

表情是人的思想感情的外露，在体态语中，面部表情能迅速、灵敏而又充分地表

达各种感情。现代心理学家认为，感情的表达=7%言语+38%语音+55%表情，可见表情

在人际沟通上占有相当重要的地位。表情主要体现在眼光的运用和微笑的展示上。 

1．人际交往中眼光运用的礼仪 

眼睛是心灵的窗口，是人体传递信息最有效的器官，它几乎可以反映出人心中的

一切感情波澜，或喜或怒或不安，均可在眼光中得以显现。在人际交往中，不同场

合、不同对象，眼光亦有所不同。在人际交往中，要注意注视对方的时间、位置及亲

密程度。 

（1）公务型注视：公务型注视的区域为以对方双眼为底线、额中为顶角形成的

三角区，是在洽谈业务、磋商交易和贸易谈判时所使用的一种凝视。洽谈业务时，

如果你看着对方这个区域，就会显得严肃认真，别人也会知道你有诚意。在交谈过

程中，如果你的眼光落在这个三角区，那么你就会把握住谈话的主动权和控制权。

因此，这种凝视是商务人员和外交人员经常使用的一种凝视行为。公务型注视的时

间因谈话长短而异，如果你希望在交谈中掌握主动权，就不要移开目光，直到对方

眼神转移为止。 

（2）社交型注视：社交型注视的区域范围以两眼为上限，以下颌为顶点所连接的

倒三角区域，是人们在普通社交场合使用的一种凝视行为。当与人谈话时凝视这个部

位，给人一种平等感、轻松感，从而创造出一种良好的社交气氛。所以在各种类型的

友谊聚会等社交场合中，最适合使用这种凝视。 

（3）亲密型注视：亲密型注视的区域范围是对方的眼睛、嘴部和胸部，是亲朋好

友、恋人或家庭成员之间传递感情，表达爱意的一种凝视行为。这种凝视往往带着亲

昵、爱恋的感情色彩。所以，非亲密关系的人不应使用这种凝视，以免引起误解。 
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风范礼仪 

FENG FAN LI YI 

特别提示： 

（1）与朋友碰面介绍结识新朋友时，可以凝视对方稍久一些，这既表示出自信，

也是对对方的尊重； 

（2）在双方相互交谈时，眼光应注视对方的眼睛或面部，表示对对方的话题感

兴趣； 

（3）而当双方缄默不语时，应将眼光移开，以免加剧因一时无话题而产生的尴尬

或不安； 

（4）别人说错话或显得拘谨时，不要正视对方，对方会误认为是对他的讽刺和

嘲笑； 

（5）送对方离去时，要等待对方转身并走出一段路后，不再回头张望时，才能转

移视线； 

（6）在长辈面前，眼光应略为向下，显得恭敬、虔诚； 

（7）对待孩子，眼光应该和善、慈爱； 

（8）在友人面前，如果是男性，眼光应热情、坦荡；如果是女性，眼光应大方、

稳重； 

（9）与人交往时应避免使用斜视、瞟、瞥的眼神。 

2．人际交往中微笑的礼仪 

在千变万化的面部表情中，微笑是最美的，它常能达到沟通心灵、架起友谊桥梁

的目的，还能表现出一种热爱生活、积极向上的情感。微笑是心理健康的标志，是人

际交往中不可缺少的礼节。恰当的微笑应做到以下几点： 

（1）微笑要真诚。微笑是发自内心的快乐。当一个人心情愉快、兴奋或遇到高兴

的事情时，都会自然地流露出笑容。这是一种情绪的调适，是内心情感的自然流露，

绝不是故作笑颜、假意奉承。发自内心的真诚微笑应是笑到、口到、眼到、心到、意

到、神到、情到。 

（2）微笑要适度。正式场合的笑容要适度，故意遮饰笑容、抑制笑容不仅有碍身体健

康，也有损美感。但放声大笑或无节制的笑也不雅观，没头没脑地边看别人边哈哈大笑更

为失礼。 

（3）微笑要得体。微笑虽然是人们交往中最富有吸引力、最有价值的面部表情，

但也要区分场合，要笑得得体，才能充分表达友善、诚信、和蔼、融洽等美好的感

情。如与人初次见面，给对方一个亲切的微笑，就可以拉近双方的心理距离，消除拘

束感；如同事见面打个招呼，点头微笑，显得和谐、融洽；又如上级给下级一个微

笑，会让人感到其平易近人；别人与自己争执时，含蓄一笑会缓解对方紧逼的势头，

当对方提出不便回答的问题时，轻轻一笑不作答，更显出它的特殊功效。 
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第二章  体姿礼仪
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3．微笑的训练 

（1）对镜训练：找到自己眉、眼、口和面部肌肉最佳的搭配状态，把微笑的表情

固定下来。 

（2）结对训练：同伴间互设各种情境，调动对方的感情和想象力，激发出由内而

外的笑容，互相评判，互相矫正。 

（3）当众训练：克服羞怯心理，在公众场合尽量多使用微笑，使微笑自然、大方。 

（4）口眼协调训练：在静态微笑的基础上，眉眼打开，做到开口说话时也保持亲

切自然的微笑。 

（5）咬筷子训练：有效调整不良口形，要求筷子要细，下嘴唇要接触筷子，两嘴

角要提拉到筷子上面。 
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