男士篇：

   一、发型发式要求：
   1、发型发式统一的标准就是干净整洁。

   2、要经常地注意修饰、修理。  
   3、前部的头发不要遮住自己的眉毛。
   4、侧部的头发不要盖住自己的耳朵。
   5、鬓角不宜过长，不超过耳朵中部。

   6、后部的头发不能长过西装衬衫领子的上部。    

   二、面部修饰要求：
   1、要每天进行剃须修面以保持面部的清洁。
   2、要注意随时保持口气的清新。

   三、西装套装要求：
   在正式的商务场合，男士的着装应该穿西装，打领带，衬衫的搭配要适宜。一般的情况下，杜绝穿着西装，却和高领衫、T恤衫或高领毛衣进行搭配，这都不是十分稳妥的做法。

   1、西装的颜色以深色的纯色西装为主（有黑色、深灰色、藏青色）。严禁穿着有花格子，或者颜色非常艳丽的西服。
   2、条纹应以细条纹（竖纹或斜纹）为主。

   3、面料不能反光、可免烫、不易褶皱。       
   4、西服的款式为欧版单排两粒扣（稍微收腰的款式）。

   5、特别要注意，单排两粒扣子的话只系上面一粒扣。
   四、衬衫要求：

   1、衬衫以白色为主（淡蓝、淡粉等淡色亦可），可带细条纹。
   2、衬衫的颜色和西装整体的颜色要协调，同时衬衫不宜过薄或过透。

   3、当穿着浅色衬衫的时候，在衬衫的里面不要套深色的内衣，或者是保暖防寒服。
   4、特别要注意领口，不要将里面的防寒服或者是内衣露出领口。

5、当打领带的时候，衬衫上所有的钮扣，包括领口、袖口的钮扣，都应该系好。
   五、领带的要求：

   1、颜色和衬衫、西服颜色相互配合，整体颜色要协调。

    2、领带的长度应该是正好抵达腰带的上方，或者有一两公分的距离，最为适宜。

    六、皮鞋以及袜子的要求：
    1、以黑色硬底皮鞋为主，杜绝出现运动鞋、凉鞋或者布鞋。

    2、皮鞋要每天保持光亮整洁。

    3、袜子的颜色也应该以深色为主，同时避免出现比较花哨的图案。

    七、必备物品
    1、公司的徽章：公司的徽章需要随身携带，它准确的佩戴位置就是男士西装的左胸的上方，这只是男士在穿西装的时候需要搭配的物品。（硬性要求）
    2、钢笔（签字笔）：因为从事商务活动经常要使用，钢笔（签字笔）正确的携带位置应该是男士西装内侧的口袋里，而不应该在男士西装的外侧口袋里，一般情况下尽量避免把它携带在衬衫的口袋里面，这样容易把你的衬衫弄污。（非硬性要求）
    3、名片夹：应该选择一个比较好的名片夹来放自己的名片，这样可以保持名片的清洁整齐。同时接受他人名片的时候，应该有一个妥善的位置能够保存，而避免直接把对方的名片放在你的口袋中，或者放在手中不停地摆弄，这都是不好的习惯。（非硬性要求）
    4、纸巾：男士在着装的时候，应该随身携带纸巾，或者是携带一块手绢，可以随时清洁自己面部的污垢，避免一些尴尬场面的出现。（非硬性要求）
    5、公文包：一般男士在选择公文包的时候，它的式样、大小应该和你整体的着装保持一致。一般男士的一些物品，像手机、笔记本、笔可以放在你的公文夹当中，男士在着西装的时候，应该尽量避免口袋中携带很多的物品，这样会使衣服显得很臃肿，不适合商务场合。（非硬性要求）

    6、熨斗：保证衣服不会有较深印痕，影响整体气质。（非硬性要求）
女士篇：

    一、女士的仪容仪表包括发型发式、面部修饰、商务着装、丝袜及皮鞋的配合，以及携带的必备物品等。

    1、发型发式要求：过肩长发需扎起来，发型发式应该美观、大方；刘海不能过眉；发色不能过于鲜艳。

    2、面部修饰要求：以淡妆为主，不应该浓妆艳抹，也不应该不化妆。                     

    3、女士在商务着装的时候，需要注意的细节是：干净整洁。具体如下：
    a、上衣：上衣讲究平整挺括，较少使用饰物和花边进行点缀，纽扣应全部系上。
    b、裙子：以窄裙为主，年轻女的裙子下摆可在膝盖以上3厘米——6厘米，但不可太短:中年女性的裙子应在膝盖以下3厘米左右。裙子里面应穿着衬裙。真皮或仿皮的西装套裙不宜在正式场合穿着。
    c、衬衫：以单色为最佳之选。穿衬衫还应注意以下事项：时衫的下摆应掖入裙腰之内而不是悬垂于外，也不要在腰间打结：衬衫的纽扣除最上面一粒可以不系上，其他纽扣均应系好：穿着西装大裙时不要脱下上衣而直接外穿衬衫。衬衫之内应当穿着内衣但不可显露出来。
    d、鞋袜：鞋子应以深色（纯色）的单跟高跟鞋为主，严禁过渡装饰，建议高度3-5厘米。袜子应以纯色高筒袜或连裤袜为主，彩色除外。鞋袜款式应以简单为主，颜色应与西装套裙相搭配。

e、女士在选择佩戴物品的时候，需要注意的是：商务礼仪的目的是为了体现出对他人的尊重。女士可以从两方面来体现：一方面是修饰物，另一方面是商务物品。在这两个方面中，修饰物应该尽量避免过于奢华，比如说在戒指、项链的选择上，都要注意这一点。

f、公司有重大活动时，要求：指甲裸色，杜绝夸张饰饰物，衬衫或鞋袜类，建议部门内部相对统一。

    三、必备物品
    1、公司的徽章：公司的徽章需要随身携带，它准确的佩戴位置就是女士西装的左胸的上方，这只是女士在穿西装的时候需要搭配的物品。（硬性要求） 

    2、名片夹：应该选择一个比较好的名片夹来放自己的名片，这样可以保持名片的清洁整齐。同时接受他人名片的时候，应该有一个妥善的位置能够保存，而避免直接把对方的名片放在你的口袋中，或者放在手中不停地摆弄，这都是不好的习惯。（非硬性要求）
    3、纸巾：在着装的时候，应该随身携带纸巾，或者是携带一块手绢，可以随时清洁自己面部的污垢，避免一些尴尬场面的出现。（非硬性要求） 
    4、公文包：一般在选择公文包的时候，它的式样、大小应该和整体的着装保持一致。一般的一些物品，像手机、笔记本、笔可以放在公文包中。（非硬性要求）
    5、熨斗：保证衣服不会有较深印痕，影响整体气质。（非硬性要求）
