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二 版

本报讯 三月的岳阳，春暖花开，今年
的天欣浓墨重彩。3 月 20 日，中南地区第
一台，我国第 25 台，全球第 50 台数码喷
墨打印设备在天欣科技生产线上安装投
产。3 月 26 日，天欣科技第一片数码打印

陶瓷产品成功下线。本报记者亲临湖南天
欣科技股份有限公司，参观了数码喷墨产
品车间，所到之处，我们无不为之惊叹！

根据公司安排，记者通过身份确认
后，在车间负责人的引领下，带着对“数码

喷墨打印产品”的好奇心，记者首次直击
陶瓷生产的前沿科技领域———数码喷墨
打印生产线，亲身体验数码喷墨打印生产
的全过程。

智慧与产品

银3 月 26 日上午 10：08 分，天欣科技第一片数码喷墨打印产品顺利通过检测，成功下线。

银数码喷墨打印产品通过检测线，接受手工与电脑科技的联合检测。 银工程师正在对数码产品进行全方位检测。 银数码产品下线。 银整装待发。

银天欣科技数码喷墨生产线，即天欣科技第六条生产线实景照。

姻《陶城报》驻湖南记者站 许 芳 本报记者 牧 童
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翌基本礼仪:站、坐、走、着装
翌社交礼仪:问候、称呼、介绍
翌名片礼仪:递送、接受、存放
翌电话礼仪:接听、回复、再见

文明礼仪常识之一
———基本礼仪

个人礼仪是一切礼仪的
基础，是个人仪容仪表、言谈
行为举止的综合体现。总的
规范：整洁清爽、端庄大方。

一、仪表仪态：头发清
洁，修饰得体，与身份和工作
性质相适宜。表情自然从容，
目光专注、稳重、柔和。

挺直、舒展，手臂
自然下垂。女性站立时双腿要基本并拢，脚位应与服装相适
应。穿紧身短裙时，脚跟靠近，脚尖分开呈“V”状或“Y”状；穿
礼服或者旗袍时，可双脚微分。

入座时动作轻松自然，不随意拖拉椅凳。女士着
裙装入座时，应将裙子后片拢一下，并膝或双腿交叉向后，保
持上身端正，肩部放松，双手放在膝盖或椅子扶手上。

抬头，挺胸收腹，上体正直，双肩放松，两臂自然
前后摆动，脚步轻而稳，目光自然，不东张西望。

二、交谈：态度诚恳、自然、大方，语言亲切。谈话时不可
用手指指人，做手势动作幅度要小。在公共场合男女之间不
要耳鬓厮磨，与非亲属关系的异性避免长时间攀谈、耳语。不
谈人隐私，不拨弄是非，不搞小广播。意见不一致时，要保持
冷静，以豁达的态度包容异已或回避话题。

三、服饰：着装端庄大方，参加宴会、舞会等突出时尚个
性，休闲场合穿着舒适自然。全身颜色一般不超过三种。

着西装时必整洁、笔挺。正式场合穿统一面
料、颜色套装，内穿单色衬衫，打领带，穿深色皮鞋。按照国家
惯例，西装里不穿毛背心和毛衣，在我国最多只加一件“V”
字领毛衣，以保持西装线条美。

领带结饱满，与衬衫领口吻合。领带长度以系好后大箭
头垂到皮带扣为宜。

办公室服饰的色彩不宜过于夺目，应尽量考
虑与办公室色调、气氛相和谐，并与具体的职业分类相吻合。
服饰应舒适方便，以适应整日的工作强度。坦露、花哨、反光

的服饰是办公室所忌用的。较为正式的场合，应选择女性正
式的职业套装；较为宽松的职业环境，可选择造型感稳定、线
条感明快、富有质感和挺感的服饰。服装的质地应尽可能考
究，不易皱褶。

穿裙子时，袜子的颜色应与裙子的颜色相协调，袜子口
避免露在裙子外面。年轻女性的短裙至膝盖上 3—6 厘米，中
老年女性的裙子要及膝下 3 厘米左右。鞋子要舒适、方便、协
调而不失文雅。

佩戴饰物要考虑人、环境、心情、服饰风格等诸
多因素间的关系，力求整体搭配协调。遵守以少为佳、同质同
色、符合身份的原则。

男士只能佩戴戒指、领饰、项链等，注重少而精，以显阳
刚之气。女性饰物种类繁多，选择范围比较广，饰物的佩带要
与体形、发型、脸型、肤色、服装和工作性质相协调。吊唁时只
能戴结婚戒指、珍珠项链和素色饰物。

文明礼仪常识之二--社交礼仪
社交礼仪是社会交往中使

用频率较高的日常礼节。一个
人生活在社会上，要想让别人
尊重自己，首先要学会尊重别
人。掌握规范的社交礼仪，能
为交往创造出和谐融洽的气
氛，建立、保持、改善人际关
系。社交礼仪的基本原则为
尊重、遵守、适度、自律。
一、问候：见面时最先向对

方传递的信息。对不同环境里所见的人，要用不同方式的问
候语。和初次见面的人问候，最标准的说法是：“你好”、“很高
兴认识您”、“见到您非常荣幸”等。如果对方是有名望的人，
也可以说“久仰”，“幸会”；与熟人想见，用语可以亲切、具体
一些，如“可见着你了”。对于一些业务上往来的朋友，可以使
用一些称赞语：“你气色不错”、“你越长越漂亮了”等待。

二、称呼礼仪：在社交中，人们对称呼一直都很敏感，选
择正确，恰当的称呼，既反映自身的教养，又体现对他人的重
视。称呼一般可以分为职务称、姓名称、职业称、一般称、代词
称、年龄称等。职务称包括经理、主任、董事长、医生、律师、教
授、科长、老板等；姓名称通常是以姓或姓名加“先生、女士、
小姐”；职业称是以职业为特征的称呼，如：秘书小姐、服务先
生等；代词称是用“您”、“你们”等来代替其他称呼；年龄称主
要以“大爷、大妈、叔叔、阿姨”等来称呼。使用称呼时，一定要
注意主次关系及年龄特点，如果对多人称呼，应以年长为先，
上级为先，关系远为先。

三、介绍礼仪：介绍就基本方式而言，可分为：自我介

绍、为他人作介绍、被人介绍等。在作介绍的过程中，介绍者
与被介绍者的态度都要热情得体、举止大方，整个介绍过程
应面带微笑。一般情况下，介绍时，双方应当保持站立姿势，
相互热情应答。

应
遵循“让长者、客
人先知”的原则。即
先把身份低的、年
纪轻的介绍给身份
高的、年纪大的；先
将主人介绍给客
人；先将男士介绍
给女士。

介绍应简洁清
楚，不能含糊其辞。可简要地介绍双方的职业、籍贯等情况，
便于不相识的两人相互交谈。介绍某人时，不可用手指指点
对方，应有礼貌地以手掌示意。

：被人介绍时，应面对对方，显示出想结识对
方的诚意。等介绍完毕后，可以握一握手并说“你好！”“幸
会！”“久仰！”等客气话表示友好。

男士被介绍给女士时，男士应主动点头并稍稍欠身，等
候女士的反应。按一般规矩，男士不用先伸手，如果女士伸出
手来，男士便应立即伸手轻轻点头就合乎礼貌了，如愿意和
男士握手，则可以先伸出手来。

可一边伸手跟对方握手，一边作自我介绍，也
可主动打招呼说声“你好！”来引起对方的注意，眼睛要注视
对方，得到回应再向对方报出自己的姓名、身份、单位及其他
有关情况，语调要热情友好，态度要谦恭有礼。

四、握手礼仪：握手是沟通思想、交流感情、增进友谊的
一种方式。握手时应注意不用湿手或脏手，不戴手套和墨镜，
不交叉握手，不摇晃或推拉，不坐着与人握手。

握手的顺序一般讲究“尊者决定”，即待女士、长辈、已婚
者、职位高者伸出手之后，男士、晚辈、未婚者、职位低者方可
伸手去呼应。若一个人要与许多人握手，顺序是：先长辈后晚
辈，先主人后客人，先上级后下级，先女士后男士。握手时要
用右手，目视对方。男士同女士握手时，一般只轻握对方的手
指部分，不宜握得太紧太久。右手握住后，左手又搭在其手
上，是我国常用的礼节，表示更为亲切，更加尊重对方。

五、名片礼仪：名片是自我介绍的简便方式，是一个人身
份的象征，当前已成为人们社交活动的重要工具。

应将正面面向对方，双手奉上。眼睛应注视对
方，面带微笑，并大方地说：“这是我的名片，请多多关照。”名
片的递送应在介绍之后，在尚未弄清对方身份时不应急于递
送名片，与多人交换名片时，应依照职位高低或由近及远的
顺序依次进行，以免使人有厚此薄彼之感。

接过名片
应说“谢谢”并微笑阅读名
片。然后回敬一张本人的
名片。在对方离去之前或
话题尚未结束，不必急于
将对方的名片收藏起来。

接过名片
切不可随意摆弄或扔在桌
子上，也不要随便地塞进
口袋或丢在包里，应放在
西服左胸的内衣袋或名片
夹里，以示尊重。

六、电话礼仪：打电话
时，要考虑对方是否方便。
一般在早上八时后晚上十时前。拨通电话后，应首先向对方
问好，自报家门和证实已方身份。语言要简洁明了，说完道一
声“再见”，办公室打电话，要照顾其它电话的进出，不可久占
线。

接听电话礼仪：电话铃响后，要迅速拿起电话机问候“您
好”，自报家门，然后询问对方来电事由。要认真理解对方意
图，并对对方的谈话作出积极回应。应备有电话记录本，对重
要的电话做好记录。电话内容讲完，应等对方放下话筒之后，
自己再轻轻放下，以示尊敬。

手机礼仪：个性化铃声应注意场合，和身份相匹，音量不
能太大，内容要健康，铃声不能给公众传导错误信息。开会、
上课或其他重要集会时应关机或设置静音。非经同意，不能
随意动别人的手机或代别人接听手机。不要用手机偷拍。

七、网络礼仪：网络礼仪要遵循彼此尊重、容许异议、宽
以待人、保持平静、与人分享的原则。网上的道德和法律与现
实生活是相同的。

网上网下行为一致。记住人的存在，当着面不能说的话
在网上也不要说；分享你的知识；尊重别人的时间和带宽，在
提问题以前，先自己花
些时间搜索和研究；平
心静气地争论，以理服
人，不要人身攻击；在
论坛、博客等发贴的时
候应该做到主题正确，
对别人的回复应表示
感谢；不要做有失尊严
的事情，不参与连环信
的活动；尊重他人的劳
动和隐私权，不剽窃别
的作品。

中国具有五千年文明历史，素有“礼仪之邦”之称，
国人也以其彬彬有礼的风貌而著称于世。礼仪文明作
为传统文化的一部分，对我国社会历史发展起到了广泛
深远的影响，其内容十分丰富，涉及的范围十分广泛，渗
透社会的各个方面。

同样，作为一个企业，作为国家高新技术企业的天
欣，企业的发展，礼仪就显得特别的重要。

——— 编者按


