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总　序

«国家职业教育改革实施方案»(国发〔２０１９〕４号)指出,要深化“三教”改革,建设一批

校企“双元”合作开发的国家规划教材,倡导使用新型活页式、工作手册式教材,并配套开

发信息化资源.同时,要求专业教材随着信息技术的发展和产业升级情况及时动态更

新.为落实«国家职业教育改革实施方案»,推进国家教学标准落地实施,提升职业教育

质量,提高人才培养的针对性,教育部出台了«教育部关于职业院校专业人才培养方案制

订与实施工作的指导意见»(教职成〔２０１９〕１３ 号)和«职业院校教材管理办法»(教材

〔２０１９〕３号),对教材和资源建设提出了具体要求.为全面落实国家和教育部有关文件精

神,“活页式􀅰校企合作􀅰高职汽车专业群规划教材”丛书编委会牵头组织编写了本套教

材.教材的编写秉承以下原则:

１．突出素质教育,培养职业道德

本套教材在编写上秉承“三全育人”的理念,坚持立德树人、德技并修,强调“文化育

人”,注重实现素质教育、职业素养与汽车相关专业岗位技术技能培养的有机统一.结合

汽车行业和企业的典型文化案例和思政元素,强化学生的职业素养养成,将专业精神、职

业精神和工匠精神融入人才培养全过程.

２．突出职业特征,强化技术技能

本套教材在编写上坚持突出类型特征,强化了产教融合、校企合作的全流程设计,集

合了产业发展新趋势,融入了新技术、新设备、新工艺、新规范,旨在培养适应行业技术变

革要求的技能型人才,提高人才培养的适应性.课程、教材、教学一体化设计有利于建设

符合项目式、模块化教学需要的教学创新团队,普及项目教学、案例教学、情景教学、模块

化教学等教学方式,广泛运用启发式、探究式、讨论式、参与式等教学方法,推动课堂教学

革命.

３．突出体系设计,服务教学改革

丛书编委会联合行业、企业、学校和山东大学出版社,聘请各方面的有关专家予以指

导,坚持面向实践、强化能力,围绕汽车技术服务专业集群,系统化地提出了教材体系建

设的思路并进行优化设计,适应全面推进“双高计划”、现代学徒制改革试点和“１＋X”证

书制度试点的工作需要,力求建设反映“三教”改革新形态,突出职业教育特色,对接“双

高”水准,对标国内一流的教材和教学资源.
培养更多高素质的技术技能人才,是我们的责任和义务.当前,职业教育战线正在
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全面落实习近平总书记关于职业教育的重要指示和全国教育大会精神.出版本套教材

也是为了“抛砖引玉”,以便更好地服务我国汽车产业转型升级和职业教育体系建设,推

进我国汽车职业教育的更快更好发展.

本丛书编委会
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前　言

孔子曰:“不学礼,无以立.”中国有礼仪之邦的美称,讲礼仪是中华民族的优良传统.

随着社会的快速发展,人们的社会交往日益频繁,礼仪作为联系、沟通、交往的桥梁,显得

尤为重要.为了提高自身的综合竞争力和社会认可度,各行各业越来越重视企业自身文

化建设和企业形象的塑造.近年来,汽车企业之间竞争激烈,各品牌汽车的营销及售后

服务越来越重视,礼仪在汽车行业的应用也越来越广泛,与汽车营销相关岗位相对应的

汽车营销礼仪应运而生.对汽车营销人员来说,礼仪不但是社交场合的一种“通行证”,

还是体现其个人修养和业务素质的一种标志.

本书立足于高等职业教育特点及汽车销售企业对营销人才的需求,结合汽车销售企

业职业礼仪规范,以汽车营销相关岗位的职业素养为基础,以汽车营销人员在日常工作

中的职业形象标准和职业行为为规范.本书既可作为高职高专汽车技术服务与营销、汽

车运用技术、汽车电子技术、汽车智能技术、新能源汽车运用技术等专业的平台课教学用

书,也可作为从事营销尤其是汽车营销相关工作人员的参考用书.本书的编写主要有以

下特点:

１．职业岗位凸显,针对性强

本书针对汽车营销相关岗位工作对礼仪的要求,对传统汽车商务礼仪进行了提炼整

合,将礼仪知识融入汽车营销相关岗位,更加注重礼仪知识的应用,针对性强.

２．融入思政元素,内容全面

本书以汽车营销人员日常工作为主线,从上班前的形象准备———汽车营销形象礼仪

入手,介绍了汽车营销形象礼仪展示、汽车营销客户接待礼仪、汽车营销环车介绍礼仪、

汽车营销洽谈礼仪等七个项目,在每个项目中合理融入思政元素,内容全面,结构完整,

满足了汽车营销相关岗位对礼仪的需求.

３．新型教材,资源丰富

本书在编写过程中配套开发了相应的视频二维码资源和网络学习资源,更立体化展

示了教材内容,方便学生泛在式学习.

本书由山东交通职业学院商香华、陈春梅、烟台汽车工程职业学院闫春丽担任主编,

山东交通职业学院张雪、德州职业技术学院袁秀珍、山东理工职业学院胡玉冰、山东交通
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职业学院孙秋云担任副主编.其中,商香华编写了项目一、项目四的任务二;陈春梅编写

了项目二;闫春丽编写了项目五;张雪编写了项目三;袁秀珍编写了项目六;胡玉冰编写

了项目七、孙秋云编写了项目四的任务一,商香华、陈春梅负责全书的通稿工作,王建良

负责全书的主审工作.

特别感谢在本书编写过程中给予指导的广潍集团一汽大众市场总监杜辉凌女士和

金牌讲师申雯雯女士.另外,本书在编写过程中借鉴和参阅了大量相关教材、著作、网站

及企业相关的培训资料,吸取了许多有益内容,在此对相关作者表示敬意和感谢.

由于编者水平有限,书中难免有疏漏和不当之处,敬请同行专家和广大读者批评

指正.

编　者
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　学习目标 (９２)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺
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　学习任务 (９３)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　　任务一　汽车营销电话礼仪 (９３)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　　任务二　汽车营销文书礼仪 (１０２)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　礼仪技能训练 (１０６)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　学习评价 (１０７)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

项目六　汽车营销会务礼仪 (１０８)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　学习目标 (１０８)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　学习任务 (１０９)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　　任务一　汽车营销一般会议礼仪 (１０９)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　　任务二　汽车营销会展礼仪 (１１４)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　礼仪技能训练 (１２０)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　学习评价 (１２１)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

项目七　汽车营销社交礼仪 (１２３)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　学习目标 (１２３)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　学习任务 (１２４)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　　任务一　汽车营销拜访礼仪 (１２４)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　　任务二　汽车营销商务宴请礼仪 (１２７)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　礼仪技能训练 (１３４)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

　学习评价 (１３６)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

参考文献 (１３７)􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺􀆺

２



汽车营销形象礼仪展示
项目一　汽车营销形象礼仪展示

　

　　形象礼仪是汽车营销人员必备的素质和基本条件,标准的营销服务礼仪

可以带给顾客良好的心理感受,而得体的个人形象会给初次见面的人留下良

好的第一印象.形象沟通的“５５３８７”定律中,决定一个人第一印象的５５％在

于外表、穿着、打扮,３８％在于肢体语言与语气,谈话内容只占到７％.汽车营

销人员要想在激烈的营销环境和社会竞争中立于不败之地,首先要做的就是

树立良好的职业形象,规范日常的形象礼仪.那么,作为汽车营销人员,上班

之前应如何装扮自己的个人形象呢?

★学习目标

素质目标

通过对汽车营销形象礼仪知识的学习和实践,提高对自身形象的认识,
从注重自身形象层面学会尊重他人,进而获得他人的尊重、倡导文明新风.

知识目标

掌握汽车营销相关岗位的仪容、仪表服饰礼仪规范.
能力目标

能在汽车营销相关岗位中合理地展现自身的仪容、仪表服饰礼仪,展现

自信,塑造良好的个人形象.
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★学习任务

任务一　汽车营销仪容礼仪

　任务一　汽车营销仪容礼仪
【任务情境】

来自同一所学校的小辛和小薇已经在某汽车品牌４S店销售顾问岗位实习半年,小

薇提前转正成了销售顾问,而小辛却因为工作业绩始终没有起色,还是销售见习生.一

天中午,小辛如往常一样热情接待了一对夫妇:“欢迎光临! 请问有什么可以帮助您的?”

夫妇俩上下打量了小辛几眼,略微皱了一下眉头,说了一声:“哦,随便看看,谢谢!”随后

逛了一下,转身离开了展厅.

正当小辛不知所措的时候,小薇微笑着走了过来:“小辛,我带了化妆品,我重新帮你

化个淡妆,把大耳环摘了,指甲油洗了.”听了小薇的一席话,她这才注意到自己的形象:

面部妆容粗糙,口红和指甲油鲜亮耀眼,夸张的圆形大耳环不停地前后摇摆着,小辛一下

子脸红了,连忙和小薇跑向化妆间.

请思考:

１􀆰小辛、小薇在同一家汽车４S店实习,都从事的是销售顾问工作,但是为什么半年

后两人的职位却大不一样?

２􀆰小辛要如何做才能获得客户的青睐和尊重呢? 请结合案例进行分析.

【相关知识】

尊重是礼仪的灵魂和基础,我国无论哪个民族、哪个地区,其礼仪形式都体现着“尊

重”的精神,如尊老敬贤、仪尚适宜、礼貌待人、仪容有整等.当今,对这些传统礼仪加以

改造和传承,对于修养良好的个人素质、协调和谐的人际关系、塑造文明的社会风气,具

有重要的作用.本项目中的仪容、仪表服饰礼仪就是要求对传统的“仪容有整”进行传承

和应用.在现代社会交往中,对对方的尊重应首先体现在自己的仪容、仪表这些外在形

象上.

一、汽车营销仪容礼仪的基本要求

(一)干净整洁

汽车营销仪容的首要要求是干净、卫生、整洁.保持卫生整洁是仪容的基本要求.

１􀆰对个人卫生严格要求,勤洗手,早晚刷牙.

２􀆰坚持洗澡,勤剪指甲.
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３􀆰经常进行面部清洁.

４􀆰经常清洁耳、鼻、眼角和嘴角部位.

５􀆰男士定时剃须修面,修剪鼻毛、耳毛.

(二)简约得体

汽车营销仪容要做到简洁、明快、朴素、实用,一切以简朴自然为出发点,其标准是男

性整洁卫生,女性则以淡妆为宜.

从发型的角度来看,男性不留长发、不梳小辫子、不剃光头;女性一般不提倡留披肩

发,不梳新奇怪异的发型.

二、汽车营销基本的仪容礼仪

(一)发式之美

头发是人脸面中的脸面,所以应经常洗护自己的头发.对于头发修饰,汽车营销人

员应主要从以下三个方面去做.

１􀆰净发

(１)平时应对自己的头发勤于梳洗.勤于梳洗头发,既有助于保养头发,又有助于消

除异味.
(２)如果不勤于对自己的头发梳洗打理,会极大影响个人形象,给客户留下蓬头垢面

的不好印象.

２􀆰理发

(１)理发可使人看上去清洁整齐,对个人有美化外形、美容之功用.
(２)在汽车营销相关岗位中,女士头发不宜过肩,必要时可以盘发或者束发,如图１Ｇ１、

１Ｇ２所示.

图１Ｇ１　女士发型

　　　　　　　　
图１Ｇ２　女士发型

男士不宜留鬓角、发帘.男士头发的规范要求为:前发不覆额,侧发不掩耳,后发不

及领,鬓角不长于耳朵中部,发长不长于７厘米,如图１Ｇ３、１Ｇ４所示.
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图１Ｇ３　男士发型

　　　　　　　　
图１Ｇ４　男士发型

３􀆰美发

美发不宜雕琢过重,或是不合时宜,应该美观大方,自然得体.美发的方法通常有烫

发、染发、做发和假发四种.

􀳋 随堂练习

根据发式之美的学习内容,以小组为单位讨论汽车营销岗位人员应具有的发型要

求,评选出本组最适合汽车营销岗位发型的同学,然后上台展示,其他组同学对该同学的

发型展示说说自己的看法.

(二)面容之美

女士、男士面容之美如图１Ｇ５、图１Ｇ６所示.修饰面容,首先要洗脸,保持脸面干净清

爽,无不洁之物.

图１Ｇ５　女士面容之美

　　　　　　　　
图１Ｇ６　男士面容之美

１􀆰眼睛

眼部分泌物要及时清除,若眼睛患有传染病,应避免社交活动.

２􀆰耳朵

在清洁过程中,也应注意清洗耳朵.

３􀆰鼻子

平时应注意保持鼻腔清洁,不要在他人面前挖鼻孔.
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４􀆰嘴巴

应保持口气清新,饭后漱口,注意牙齿上不要留有食物残渣;会客前应用爽口液或口

香糖清除异味,但要注意会客时不要嚼口香糖等.

(三)妆容之美

１􀆰化妆的原则

(１)美化

在化妆时,要注意适度矫正、修饰得法.
(２)自然

在化妆时,要使人看起来自然、健康.
(３)协调

在化妆时,要注意色系搭配,使妆面与身体、场合、身份等协调.

２􀆰化妆应注意的事项

(１)修饰要避人.
(２)不要将妆化得过浓、过重.
(３)若妆面出现残缺,应及时避人补妆.

３􀆰女士化妆步骤

化妆是礼仪的需要,掌握一些基本的化妆术,可以提高女性魅力,为生活和工作增添

光彩.
(１)彻底清洁脸部.
(２)上化妆水,能够起到洁肤、润肤、紧肤和调理肌肤的作用.
(３)擦润肤霜,能够滋润皮肤,锁住水分.
(４)拭擦粉底时要擦拭均匀,因为脸上的 T型部位(额头至鼻尖的区域)常常分泌油

脂,容易脱妆.
(５)扑脸粉,用以定妆,防止妆容脱落,并可抑制过度的油光.应根据自身的肤色选

择香粉.皮肤白皙者可选择浅色粉饼;皮肤较黑者可选择麦色粉饼.
(６)上腮红,使脸部显得健康而有血色.
(７)眼部化妆.眼部化妆包括画眼线和涂眼影两部分.
眼线的基本画法是:沿眼睛轮廓,上眼线全画实,下眼线则从大眼睑离眼端三分之一

处画至眼尾,而不能把眼睛的四周涂成黑黑的一圈.
根据情况,可以在眼部涂上眼影:用眼影棒或粉刷取适合的眼影,轻轻沿４５°方向涂

在上眼皮上并向眼尾处抹匀,并可在眼头或眼尾处加以强调,以达到不同的效果.画完

眼线和眼影,再涂上睫毛膏,使睫毛显得长密,眼睛明亮有神.
(８)画眉毛.方法是从眉腰处开始,顺着眉毛的生长方向,描画至眉峰处,形成上扬

的弧线;然后从眉峰处开始,顺着眉毛的生长方向,向斜下方画至眉梢,形成下降的弧线;
再由眉腰向眉头处进行描画;最后用眉刷刷眉,使其柔和,与各部位衔接.

(９)勾画鼻侧影.亚洲人五官轮廓不明显,鼻子不挺拔,可以用鼻影打在鼻子两侧,
使五官轮廓更立体.

(１０)勾勒唇部.最好是用唇笔勾画好轮廓,用同一支唇笔在轮廓内填上颜色,然后
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用唇笔扫蘸唇膏再涂一层,这样会令唇形看起来更加丰满.嘴唇不能涂得鲜红,只要显

得精神即可,服务人员在工作场合一般不使用唇彩、唇蜜等,以示庄重.

视频１Ｇ１　化妆步骤

􀳋 知识拓展

脸型与化妆

脸部化妆需要利用各种技术,通过使用化妆品和一定的艺术处理,达到美化形象的

目的.不同的脸型要采用不同的化妆技巧.

１􀆰 椭圆脸化妆

椭圆脸可谓公认的理想脸型,化妆时宜注意保持其自然形状,突出其可爱之处,不必

通过化妆去改变脸型.

２􀆰 长脸型化妆

长脸型的人应增加面部的宽度.胭脂应注意离鼻子稍远一些,在视觉上拉宽面部.
涂抹胭脂时可沿颧骨的最高处与太阳穴下方所构成的曲线部位向外、向上抹开;若双颊

下陷或者额部窄小,应在双颊和额部涂以浅色调的粉底,形成光影,使之变得丰满一些;
眉毛应令其呈弧形,切不可有棱有角,眉毛的位置不宜太高,眉毛尾部切忌高翘.

３􀆰 圆脸型化妆

圆脸型给人可爱、玲珑之感.可用唇膏将上嘴唇涂成浅浅的弓形;选用暗色调粉底

在两颊形成阴影,使脸显得清瘦.眉毛修成自然的弧形,可作少许弯曲,不可太平直或有

棱角,也不可过于弯曲.

４􀆰 方脸型化妆

方脸型的特点为双颊骨突出,在化妆时,要设法加以掩蔽,增加柔和感.胭脂宜涂抹

得与眼部平行,切忌涂在颧骨最突出处;可用暗色调粉底在颧骨最宽处形成阴影,令其方

正感减弱,唇膏涂丰满;眉毛应修得稍宽一些,眉形可稍带弯曲,不宜有棱角.

(四)修饰手臂

手臂是肢体中使用最多、动作最多的部位,汽车营销人员需要经常使用手势辅助表

达,手部不可避免地会经常暴露在外,引起客户的注意,所以要注意自己手臂的“形象”.
修饰手臂分为三个方面.

１􀆰手掌

(１)手掌保持干净卫生.作为汽车营销人员,经常需要触摸车辆,为防止划伤车辆,
需定期修剪手指甲,指甲的长度以不超过手指指尖为宜,如图１Ｇ７所示.
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图１Ｇ７　指甲

(２)女士不要涂抹颜色过于鲜艳的指甲油.

２􀆰肩臂

在汽车营销工作场合不宜穿着无袖装,在非常正式的政务、商务、学术、外交等场合

不宜穿着半袖装和无袖装.

３􀆰汗毛及腋下

(１)穿短袖衣服时,手臂会裸露在外面,应注意清理汗毛.手臂上汗毛生长得过浓、
过重或过长时,应采用适当的方法进行脱毛.

(２)在正式场合一定不要穿让腋毛外露的服装.

任务二　汽车营销仪表服饰礼仪

　任务二　汽车营销仪表服饰礼仪【任务情境】

某４S店汽车销售顾问小王在第一次参加店内新车发售仪式时遇到了着装带给他的

窘境,那次窘境让他认识到着装不能忽视场合.
新车发售当天早上,小王因为此前一天恰好把店里发的白衬衣洗了,就穿了一件浅

蓝色衬衣去了单位.到单位后,他发现领导、同事都统一穿着白色衬衣,相形之下自己显

得格格不入,便产生了一种被环境隔离开来的不自在感.自此之后,小王就非常注意在

不同时间、不同场合、不同环境的服饰穿着和饰物的搭配,让自己的职业形象更加完美.
请思考:

１􀆰为什么汽车服务企业都要求各级员工必须统一着装? 作为一名汽车营销人员,注
重仪表服饰有何意义?

２􀆰你对仪表着装的时间、地点、场合有怎样的想法?

【相关知识】

一、仪表服饰礼仪的内涵

仪表是人的外表形象,涉及人的容貌、姿态、体形、服饰、风度等,是一个人教养、性格

内涵的外在体现.容貌是一个人仪表的基础,服饰是对仪表的发展、创造和补充,姿态是
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一个人仪表的动态表现.一个人的仪表与其生活情调、思想修养、道德品质和文明程度

密切相关.
服饰作为仪表的创造和外延,由服装本体及其延伸饰物构成.人们可以利用服饰来

装饰、塑造自己,突出自己的“美点”,掩饰自己的不足,以达到比自身原有条件更加完美

的效果.事实证明,穿着得体不仅可以显示一个人良好的品位、职业素养、审美情趣以及

生活态度,还能给人留下良好的印象,赢得他人的信赖.本任务就是着重探讨汽车营销

人员的服饰礼仪.作为一名汽车营销人员,要直接和形形色色的客户打交道,第一印象

的重要性是毋庸置疑的,在与你接触的前两分钟,你的客户已经通过观察决定是否留下

来听你把商品介绍完.所以,对于汽车营销人员来讲,穿着打扮不仅代表个人形象,还代

表企业形象和产品形象,对待着装,一定不要随心所欲,必须遵守规范,熟知原则.

二、着装的TOP原则

TOP是三个英语单词 Time(时间)、Occasion(场合)、Place(地点)的缩写,即着装应

该与当时的时间、所处的场合和地点相协调.

(一)时间原则

不同时段的着装规则对女士尤其重要.男士有一套质地上乘的深色西装或中山装

足以包打天下,而女士的着装则要随时间而变换.白天工作时,女士应穿着正式套装,以
体现专业性;晚上出席鸡尾酒会就须多加一些修饰,如换一双高跟鞋,戴上有光泽的佩

饰,围一条漂亮的丝巾.服装的选择还要适合季节气候特点,保持与潮流大势同步.

(二)场合原则

汽车营销人员衣着要与场合协调.与顾客会谈、参加正式会议等,衣着应庄重考究;
参加新车发布仪式、公司集体活动等,着装应整齐划一(任务情境中的小王就是违背了着

装的场合原则,将自己置于尴尬境地);听音乐会或参加舞会,则应按惯例着正装;出席正

式宴会时,则应穿中国的传统旗袍或西方的长裙晚礼服;而在朋友聚会、郊游等场合,着
装应轻便舒适.试想一下,如果大家都穿便装,你却穿礼服就欠轻松;同样,如果以便装

出席正式宴会,不但是对宴会主人不尊重,还会令自己觉得尴尬.

(三)地点原则

在自己家里接待客人,可以穿舒适但整洁的休闲服;汽车营销人员去拜访客户,穿职

业套装方会显得专业;外出时要顾及当地的传统和风俗习惯,如去严肃的场所,就不能穿

着过露或过短.

􀳋 知识拓展

服饰的色彩哲学

色彩对人的视觉刺激最敏感、最快速,会给他人留下很深的印象.汽车营销人员要

想自己的服装搭配更加专业和出彩,还要了解一些服饰的色彩哲学,明确服装与服装、服

装与饰物、饰物与饰物之间的色彩应色调和谐、层次分明.服饰色彩在统一的基础上应

寻求变化,肤与服、服与饰、饰与饰之间在变化的基础上应寻求平衡.
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一般认为,衣服里料的颜色与表料的颜色、衣服中某一色与饰物的颜色均可进行呼

应式搭配.
(一)服装色彩搭配可供参考的三种方法

１􀆰 同色搭配

由色彩相近或相同,明度有层次变化的色彩相互搭配,可给人一种统一和谐的感觉.

宜上淡下深、上明下暗,整体有稳重踏实之感.

２􀆰 相似色搭配

色彩学把色环上大约九十度以内的邻近色称为相似色,如蓝与绿、红与橙.搭配时,

两个色的明度、纯度要错开.

３􀆰 主色搭配

选一种起主导作用的基调和主色,相配于各种颜色,造成一种互相陪衬、相映成趣之

效.应首先确定整体服饰的基调,其次选择与基调一致的主色,最后选出多种辅色.
(二)色彩选择应考虑的因素

１􀆰 服色与年龄

年轻人的穿着可鲜艳、活泼和随意;中老年人的着装则要庄重、雅致、含蓄,体现其成

熟和端庄.

２􀆰 服色与体形

对于高大的人而言,服色以深色、单色为好,太亮太淡太花的色彩都给人一种扩张

感,使着装者显得更高更大;对于较矮的人而言,服色宜稍淡、明快柔和为好,上下色彩一

致可以给人修长感;对于较胖的人而言,服色应以冷色调为好,过于强烈的色调会使人显

胖;对于偏瘦的人而言,服色以明亮柔和为好,太深太暗的色彩反而使人显得瘦弱.

３􀆰 服色与肤色

肤色发黄或略黑、皮肤粗糙的人,最适宜选用的是与肤色对比不强的粉色系、蓝绿

色,最忌色泽明亮的黄、橙、蓝、紫或色调极暗的褐色、黑紫、黑色等;肤色略带灰黄,则不

宜选用米黄色、土黄色、灰色的服色,否则会显得精神不振和无精打采;肤色发红,则应配

用稍冷或浅色的服色,但不宜选用浅绿色和蓝绿色,因为这种强烈的色彩对比会使肤色

显得发紫.

４􀆰 服色与性格

性格内向的人,一般选择较为沉着的颜色,如青、灰、蓝、黑等;性格外向的人,一般以

暖色或色彩纯度高的服色为佳,如红、橙、黄、玫瑰红等.

５􀆰 服色与职业

如法官的服色一般为黑色,以显示庄重、威严;汽车营销人员的服色一般选用深色,

这会给客户一种可靠、信任的感觉.
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三、男士西服着装礼仪

(一)西装的选择

一般来讲,从事汽车营销工作的男士以西装作为职业装,这样既显得成熟、稳重,又
可以给客户一种规范、值得信赖的感觉.西装的主要特点是外观挺括、线条流畅、穿着舒

适.若配上领带或领结,则更显得高雅典朴、魅力十足.男士选择西装,可以分为几种

情形.

１􀆰按穿着场合分类

西装分为礼服和便服.其中礼服分为常礼服(又称晨礼服,日常穿)、小礼服(又称晚

礼服,晚间穿)、燕尾服.礼服要求布料必须是毛料、纯黑色,下身需配黑皮鞋、黑袜子、白
衬衣、黑领结.便服分为便装和正装.人们一般穿的都是正装,正装多是深颜色、毛料

(含毛在７０％以上),上下身必须是同色、同料并做工良好.汽车营销商务男士的职业装

即这里所说的正装.

２􀆰按西装件数分类

西装分单件西装、二件套西装、三件套西装.男士在正式的商务交往中所穿的西装,必
须是西服套装,在参与高层次的商务活动时,以穿三件套西服套装为佳.休闲西装仅适用

于非正式场合.汽车营销商务男士的职业装一般是二件套西装,如图１Ｇ８所示.

图１Ｇ８　两件套西装

３􀆰按西装上衣的纽扣排列分类

西装分单排扣西装上衣与双排扣西装上衣.单排扣西装上衣,最常见的有一粒纽

扣、两粒纽扣、三粒纽扣三种.一粒纽扣、三粒纽扣单排扣西装上衣穿起来较时髦,而两

粒纽扣的单排扣西装上衣更为正规.汽车营销商务男士常穿的单排扣西服款式为两粒

扣、平驳领、高驳头、圆角下摆款为主.
双排扣西装上衣,最常见的有两粒纽扣、四粒纽扣、六粒纽扣三种.两粒纽扣、六粒

纽扣的双排扣西装上衣属于流行的款式,而四粒纽扣的双排扣西装上衣则明显具有传统

风格.汽车营销商务男士常穿的双排扣西装是六粒扣、枪驳领、方角下摆款.
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(二)西装的搭配

根据以上对西装选择的介绍可以看出,商务人士由于出席的场合不同,搭配的西装

也不同,这里主要介绍适合汽车营销相关岗位男士的二件套西装的搭配.

１􀆰衬衫

正装衬衫主要以高支精纺的纯棉、纯毛制品为主,颜色必须为单一色彩,白色为最

佳,穿西装时,衬衫袖应比西装袖长出１~２厘米,衬衫袖口一定要扣上,如图１Ｇ９所示.
领型多为方领、短领和长领,要根据本人的脸型、脖长、领带结的大小来选择,衬衫领应高

出西装领１厘米左右,如图１Ｇ１０所示.衬衫下摆必须扎进裤内.若不系领带,衬衫的领

口应敞开.

图１Ｇ９　衬衫袖口

　　　　　　　　
图１Ｇ１０　衬衫领口

２􀆰扣子与口袋

(１)西装的扣子

单排扣的一粒扣西装日常扣与不扣都可以,但在正式场合应当扣上;两粒扣西装应

扣上上面的一粒扣,底下的一粒扣不用扣;三粒扣西装只扣中间一粒扣.双排扣的西装

要把扣子全系上;西装背心有六粒扣与五粒扣之分,六粒扣西装最底下的扣子可以不扣,
而五粒扣西装的则要全部扣上.

(２)西装的口袋

西装讲求以直线为美,所以汽车营销商务人士着西装时不要让口袋鼓鼓囊囊,使西

装整体走样.一般来说,上衣左侧胸部口袋可装折好花式的手帕;内侧口袋可放名片、钱
夹、钢笔等,但不要过厚,上衣下部的两个口袋不能装东西;两侧裤兜和后裤兜也不宜放

任何东西,以求裤型美观.而且,把两手随意插在西装衣袋和裤袋里,也是有失风度的.

３􀆰西裤

西裤要挺,裤线要清晰、笔直;西裤长度以前面能盖住脚背、后边能遮住１厘米以上

的鞋帮为宜;不能随意将裤管挽起来.

４􀆰皮鞋和袜子

汽车营销商务人士所穿鞋子应当庄重而且正式,穿着西装套装一定要穿皮鞋,不能

穿旅游鞋、布鞋、凉鞋等,一般以穿黑色或咖啡色皮鞋较为正规;要穿与西裤、皮鞋颜色相

同或较深的袜子,一般为黑色、深蓝色或藏青色,绝对不能穿花袜子或白色袜子,如图１Ｇ
１１所示.另外,袜子的质地一般以棉、毛为宜,长度要高及小腿部位,不然在与客户坐下

交谈时会露出脚腕及脚踝皮肉,非常不雅观.
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图１Ｇ１１　皮鞋和袜子

５􀆰领带

(１)领带的选择

领带被称为“西装的灵魂”,可以起到“画龙点睛”的作用.领带的选择一般要注意和

西装、衬衫协调.领带的质地一般以真丝、纯毛为宜;领带的颜色宜选用与自己制服颜色

相称、光泽柔和、典雅朴素的单色(蓝、灰、棕、黑、紫色等较为理想);领带图案的选择则要

坚持庄重、典雅、保守的基本原则,一般为单色无图案,或者选择点点或条纹等几何图案.
如图１Ｇ１２所示.

图１Ｇ１２　领带的选择

　　　　　　　　
图１Ｇ１３　领带的长度

(２)领带的打法

领带结要端正、挺括,呈倒三角形.领带打好之后,其外侧要长于内侧,下端正好触

及皮带扣的上端,如图１Ｇ１３所示.如穿西装背心,领带尖不要露出背心.领带夹可用可

不用,非要用的话,领带夹一般夹在衬衫的第四、五个纽扣之间.以下是常见的几种

打法.

①平结

平结是男士选用最多的领带打法之一.几乎适用于各种材质的领带.完成后领带

结呈斜三角形,适合窄领衬衫(如图１Ｇ１４).要诀是宽边在左手边,也可换右手边打.
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图１Ｇ１４　平结

②温莎结

温莎结是因温莎公爵而得名的领带结,是最正统的领带打法(如图１Ｇ１５所示).打出

的结成正三角形,饱满有力,适合搭配宽领衬衫.该集结应多往横向发展.温莎结应避

免使用材质过厚的领带,集结也勿打得过大;要诀是宽边先预留较长的空间,绕带时的

松、紧会影响领带结的大小.

图１Ｇ１５　温莎结

③半温莎结(十字结)
半温莎结是一个形状对称的领带结,它比普瑞特结略大而比温莎结小(如图１Ｇ１６所示).

最适合搭配有浪漫的尖领及标准式领口的衬衣.半温莎结看似步骤很多,做起来却不难,
系好后的领结通常位置很正,要诀是使用细款领带较容易上手,适合不经常打领带的人.

图１Ｇ１６　半温莎结(十字结)

④交叉结

交叉结是适合于单色素雅质料且质地较薄领带的打法.喜欢展现流行感的男士不

妨使用交叉结.交叉结的特点在于打出的结有一道分割线,感觉非常时髦(如图１Ｇ１７所

示).注意按步骤打完领带是背面朝前.

图１Ｇ１７　交叉结
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⑤双交叉结

双交叉结很容易体现男士高雅且隆重的气质,适合正式活动场合选用.该领带打法

多运用在素色且丝质领带上,适合搭配大翻领的衬衫,给人一种尊贵感.要诀是宽边从

第一圈与第二圈之间穿出(如图１Ｇ１８所示),集结充实饱满.

图１Ｇ１８　双交叉结

视频１Ｇ２　打领带

􀳋 随堂练习

根据对领带的学习内容,以小组为单位讨论并练习几种适合汽车营销岗位的男士领

带打法,评选出本组领带打得最快最漂亮的同学,然后上台展示,其他同学对该组展示的

领带打法指出优点和不足,最后大家一起学习最适合的领带打法.

(三)西装整体着装原则

西装着装讲究“三个三”,即三色原则、三一定律、三大禁忌.

１􀆰三色原则

三色原则是指男士在正式场合穿着西装套装时,全身颜色必须限制在三种之内.

２􀆰三一定律

三一定律是指男士穿着西服、套装外出时,身上有三个部位的色彩必须协调统一,这
三个部位是指鞋子、腰带、公文包的色彩必须统一起来.最理想的选择是鞋子、腰带、公
文包皆为黑色.鞋子、腰带、公文包是白领男士着装最为引人瞩目之处,三者色彩统一,
有助于提升自己的品位.

３􀆰三大禁忌

三大禁忌是指在正式场合穿着西服、套装时不能出现的三个错误.
(１)袖口上的商标没有拆

袖口上的商标应该在买西装付款时就由服务人员拆掉.如果在穿着西装时袖口上

的商标还没有拆掉,就显得外行了.
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(２)在正式场合穿着夹克打领带

领带和西装套装是配套的,如果是行业内部的活动,比如说领导到本部门视察,穿夹

克打领带是允许的.但是在正式场合,夹克等同于休闲装,所以在正式场合尤其是对外

商务交往中,穿夹克打领带是绝对不能被接受的.
(３)正式场合穿着西服、套装时袜子出现问题

一般来说,穿袜子最重要的讲究是两只袜子颜色统一.在正式场合中有两种袜子不

适合穿,一是尼龙丝袜,二是白色袜子.袜子最好选择与皮鞋颜色一致的或深色的棉袜、
毛袜.

四、女士套裙着装礼仪

职业女装有三种基本类型,即西服套裙、夹克衫或不成形上衣以及连衣裙.在这三

种类型中,西服套裙是女性的标准职业着装,它能恰如其分地展示女性认真工作的态度

与温婉的女性之美.所以,在所有职业女装中,西服套裙是首选.

(一)女士套裙的选择

１􀆰款式

西服套裙大致分为两种,一种是西装上衣和裙子同色同料,称为“标准型”或“成套

型”;一种是西装上衣与裙子进行自由组合,上衣与裙子在颜色、质地上存在差异,称为

“随意型”.套裙在整体造型上的变化,主要表现在它的长短和宽窄上,裙长一般以膝盖

上下５厘米为理想裙长;以宽窄肥瘦而论,紧身式上衣显得较为传统,松身式上衣时髦一

些.在汽车营销行业中,女性工作人员要着“成套型”西服套裙(如图１Ｇ１９所示),上衣袖

长以恰好盖住着装者的手腕为好,上衣和裙子均不可过于肥大或包身.

图１Ｇ１９　女士套裙

２􀆰颜色

职业套裙的最佳颜色是黑色、藏青色、灰褐色、灰色和暗红色等.精致的方格、印花

和条纹也可以接受.汽车营销工作人员套裙以黑色、藏青色为宜,以体现女性工作人员

的端庄与稳重,便于赢得客户的信赖.

(二)女士套裙的搭配

１􀆰衬衫

面料要轻薄柔软,颜色应雅致端庄,以白色为主,可以有简单的线条、圆点等点缀.
款式要简洁大方,不要有过多的花边和皱褶.
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２􀆰内衣

确保内衣要合身,身体线条流畅,既穿得合适,又要注意内衣颜色不要外漏.

３􀆰丝巾

汽车营销工作人员选择丝巾时要注意颜色中应包含套裙颜色,丝巾以丝绸质地为好

(如图１Ｇ２０所示),其他质地的丝巾打结或系起来则没那么好看.

４􀆰鞋袜

穿着套裙时要穿黑色的高跟、半高跟皮鞋,搭配长筒袜或连裤袜,颜色以肉色为首

选,应随身携带一双备用的透明丝袜,以防袜子拉丝或跳丝,如图１Ｇ２１所示.

图１Ｇ２０　丝巾

　　　　　　　　
图１Ｇ２１　女士鞋袜

(三)穿着套裙的一般要求

１􀆰穿着到位

汽车营销从业人员在工作场合穿着套裙时,上衣的领子要翻好,衣袋的盖子要拉出

来盖住衣袋;不允许将上衣披、搭在身上;衣扣要全部系上,不允许部分或全部解开,更不

允许当着别人的面随便脱下上衣.

２􀆰协调妆饰

通常穿着打扮,讲究的是着装、妆容和配饰风格统一,相辅相成.穿着套裙时,必须

维护好个人的形象,妆容与配饰要合乎身份.汽车营销工作人员在工作岗位上最好不要

佩戴任何首饰.

３􀆰兼顾举止

套裙最能够体现女性的柔美曲线,这就要求女士在工作场合要举止优雅,注意个人

仪态.穿着套裙,要站得又稳又正,不可以双腿叉开.汽车销售顾问与客户就座以后,务
必注意姿态,不要双腿分开过大,或是翘起一条腿,抖动脚尖,更不可以脚尖挑鞋直晃,甚
至当众脱鞋.

五、饰物佩戴礼仪

(一)饰物佩戴的原则

服饰礼仪中不仅服装穿着有讲究,饰物的选择和佩戴也不可随心所欲,汽车营销人

员应对饰物佩戴礼仪有所了解,要遵循规范和原则.饰物佩戴总的原则是符合身份,以
少为佳,提倡不戴.具体规范如下:

１􀆰点到为止,恰到好处

汽车营销人员佩戴首饰时,数量上是以少为佳,点到为止.具体而言,女士在佩戴饰

物时要遵守的一项重要规则,就是在商务场合中饰物以不超过三件为宜,并且要求同质
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同色,而男士适宜佩戴的只有结婚戒指一种.

２􀆰扬长避短,显优藏拙

汽车营销人员选择首饰时,应充分正视自身的形体特点,努力让首饰为自己扬长避

短.避短是其中的重点,扬长要适时而定.

３􀆰符合身份,不盲目模仿

汽车营销人员选戴首饰时,不仅要照顾个人爱好,更应当符合自己的身份,佩戴饰物

不能妨碍自己的本职工作.要和自己的职业、工作环境保持基本一致,突出自己的个性,
切忌盲目模仿.汽车销售顾问、服务顾问由于要经常触碰车,所以戒指、手链都不宜

佩戴.

４􀆰懂得寓意,避免尴尬

不同的地区、不同的民族,佩戴首饰的习惯做法也有所不同,要了解并且尊重.商务

人员要懂得饰物佩戴的寓意,避免尴尬.例如,戒指、手镯、项链的不同佩戴方式,表示的

意思完全不同,如果无意中戴错了,可能会在商务交往中导致尴尬的场面.

(二)主要饰物佩戴

１􀆰项链

项链是女性较为青睐的饰物,商务男士应尽量不戴项链,若非戴不可,注意不要外

露.项链佩戴的位置抢眼,会把别人的目光吸引到颈部或者胸部,因此项链配搭要考虑

脸型和颈部的特征.如长脸宜配短粗的项链,圆脸宜选择链接式项链;颈部长的人可选

择短粗的项链,颈部短的人可选择细而长的项链.同时,项链的佩戴应和年龄、服饰相

匹配.

２􀆰耳饰

耳饰有耳环、耳链、耳钉、耳坠等,一般为女性使用.耳饰讲究成对使用,切勿在工作

场合只在一只耳朵上戴耳环,或者戴多个耳环.汽车销售、服务岗位的人员不宜佩戴耳

饰,因为不断晃动的耳饰会分散顾客的注意力.

３􀆰戒指、手链

(１)戒指一般佩戴在左手上,最好只戴一枚.戒指的佩戴往往暗示婚姻和择偶状况,
作为汽车营销人员需要了解不同戴法的含义,以便于判断客户身份.戒指戴在食指上,
表示无偶或者求婚;戒指戴在中指上,表示已有意中人,正在恋爱中;戒指戴在无名指上,
表示已经订婚或者结婚;戒指戴在小指上,则暗示自己是一位独身者.

(２)手镯、手链主要是为了凸显手腕和手臂的美丽,通常戴在左手上.手镯、手链不

能同时佩戴,同时二者也不能与手表搭配.
对于汽车行业从事基础销售和服务岗位的人员来说,由于工作中要时常触摸车辆,

戒指、手链等都容易刮伤车辆,因此工作时不能佩戴戒指、手链,这也是遵守“有碍自己本

职工作的饰物不戴”的岗位原则.

４􀆰提包

(１)公文包是商务男士的首选,汽车营销人员宜选择黑色、棕色的公文包,公文包外

表除商标之外不宜带有任何图案、文字,否则有失身份.
(２)手提包一般为女士使用.作为上班通勤使用的手提包,汽车营销人员一般宜选
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择方形或者长形款式、大方、简洁、质量上乘、做工精致的手提包,不宜选用体积过于庞大

或者装饰图案过于花哨的手提包.相对来说,女性手提包的选择范围较大,在与服饰搭

配时需注意以下三点:
首先,手提包应与服饰呈对比色,这样比较醒目;其次,若服饰为多色彩,手提包可与服

饰主色调相同;最后,手提包可与服饰中某一颜色同色,做到上下呼应,增强整体和谐性.
在工作场合,男女员工仪容仪表规范如图１Ｇ２２所示.

图１Ｇ２２　男女员工仪容仪表

★礼仪技能训练

汽车营销岗位形象礼仪展示

实训目标
掌握仪容、仪表、服饰礼仪的规范

能够熟练按照职业岗位要求展示个人形象

实训准备
场地准备 礼仪一体化教室

工具准备 化妆镜、化妆盒等

汽车营销

形象礼仪

职业规范

小组讨论,明确汽车营销岗位人员的形象礼仪规范并记录如下:
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续表

任务实施 按照汽车营销形象礼仪规范进行装扮并分组展示

考核评价

评价项目 妆容 发型 服饰 鞋袜搭配 领带、丝巾的佩戴

评价标准 符合岗位要求 搭配得体 系法正确

第１组

互评记录
优点

缺点

第２组

互评记录
优点

缺点

第３组

互评记录
优点

缺点

第４组

互评记录
优点

缺点

自评反思

★学习评价

通过对本项目的学习,你掌握了多少礼仪小知识呢? 下面来测一测吧!
选择题

１􀆰礼仪的首要问题是(　　).

A．尊重为本 B．规范为本 C．友善为本 D．招待为本

２􀆰在工作场合,男性汽车营销人员的头发长度应前发不覆额、侧发不掩耳、后发(　　).

A．不过肩　 B．不过领　　 C．不超过发际 D．以上都不对

３􀆰在汽车营销礼仪中,男士西服着装的“三一定律”是指(　　).

A．皮鞋、裤子、上衣应为套装

B．鞋子、腰带、公文包保持一个颜色

C．西服上衣、西服裤子、皮鞋保持一个颜色

D．皮鞋、西服、腰带保持一个颜色

４􀆰在正式场合,如果西装有三粒扣子,应将(　　)扣子扣上.

A．上面 B．中间 C．下面 D．无所谓
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５􀆰穿着西装时,纽扣的扣法很有讲究,穿(　　)西装,不管在什么场合,一般要将扣

子全部扣上,否则会被认为轻浮不稳重.

A．两粒扣 B．三粒扣　 C．单排扣　 D．双排扣

６􀆰汽车营销人员在工作场合穿西服时,最理想的衬衫颜色是(　　).

A．蓝色 B．白色 C．灰色 D．咖啡色

判断题

７􀆰女性汽车营销人员工作场合须化淡妆;化妆应在上班前完成;注意补妆.(　　)

８􀆰穿西装时,衬衫的袖长长短要适度.最美观的做法是衬衫的袖口恰好露出１~２
厘米.(　　)

９􀆰汽车营销人员手指甲的长度通常不应长过手指指尖.(　　)

１０􀆰女性汽车营销人员若梳短发,要合拢在耳后,可佩戴色彩艳丽的饰物.(　　)
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