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章节摘录

版权页：   1.正式场合工作用西装。
正式宴会、正式会议、婚丧嫁娶及正式典礼和较重要的晚间社交活动等，应穿两件套西装或三件套西
装，颜色以深色、单色为佳，必须系领带。
在严肃隆重的场合，一般穿黑色西装，配黑鞋、黑袜。
 2.非正式场合日常工作用西装。
在办公室、一般性的洽谈场合，可以穿单件上装，配各种西裤。
颜色多为深蓝色或灰色，最好系领带。
 3.休闲西装。
一般质地上不太讲究，规格上属于宽松型，款式比较新颖，色调多样，可以不系领带。
如果单位对上班着装的要求不太严格，就可以穿休闲西装，这样身体和心情都比较放松。
 （二）西装的挑选 1.尺寸。
西装必须合体，合体的西装穿起来没有拘束感，活动自如。
具体来说，西装上衣领子要低，应紧贴衬衫领口且低于衬衫领口1.5厘米左右。
双手自然下垂时，上衣的长度应到手臂的虎口处，袖长在虎口以上2厘米左右，不能到达虎口，也不
能露出手腕。
肥瘦以扣上扣子可以从衣领轻松地放入一个拳头为宜。
西裤的裤脚应能盖住脚背，后面能遮住1厘米以上的鞋帮。
一定不要穿太紧的西装，否则会使瘦人看起来憔悴，胖人看起来更胖。
 2.款式。
西装款式的区别主要是上衣的长短、宽松还是贴身、有无垫肩或垫肩大小、是否突出腰部身材等。
选择西装时要充分考虑自己的身高、体形。
身材较矮者上衣应稍短一些，使腿比上衣突出，最好不要穿上身较长、肩较宽的双排扣西装；身材较
高者上衣应稍长一些，配以低领的衬衣，可以给人“矮”的感觉；身材肥胖者不宜穿垫肩较厚、领口
窄小的西装；身材纤瘦者可加垫肩，以显得丰满，且有宽度。
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编辑推荐

《秘书职业礼仪》中随着我国经济建设的飞速发展，各行各业对于秘书的自身素质要求越来越高。
《秘书职业礼仪》理念先进、立足实用、可操作性强，可作为职业院校文秘专业的教材，也可作为一
般读者了解秘书工作和学习礼仪的参考用书。
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