個人儀態
1、 業務人員          ***找實例!!!
1、 對待來店的顧客
1. 讓客人(自由)瀏覽,切勿緊迫釘人,給客人不自在的感覺
2. 充實(專業知識)及(一般知識)    ***與顧客閒聊,建立友誼

3. 即使客人不買,也要(禮貌道謝),以維護公司服務品質

4. 避免不當言行:

A.誇大不實

  B.商人自尊:沒錢就不要買

  C.不耐煩:看那麼久,也不買

  D.不說感謝

2、 同業
1. 抱持(共存共榮)的觀念    <ex>婚紗街,電子街…貨比三家不吃虧
2. 不(惡意降價):應重(品質提升),或將產品(特色化)

3. 不(惡性攻擊)  <ex>廣告
3、 說話的藝術
1. 又叫做(談吐)
2. 聽覺一~~說話的聲調:
(A) 勿用(鼻腔)說話:嘴巴張不夠大,聽來消極,無生氣

(B) 勿用(尖音)說話:脖子的血管和肌腱浮凸

(C) 勿(口齒不清)

(D) 勿使(嗓子粗啞):用(丹田)說話

(E) 勿使聲音(單調):配合句意帶有(抑揚頓挫),勿使每句的尾音都千篇一律

(F) 勿用(斷音)說話:學習說話(連貫順滑),不(停頓,結巴)
3. 聽覺二~~說話的速度:一分鐘大約(180~200字)為佳
4. 視覺一~~說話的態度:眼睛(溫和的直視)對方臉部或眼睛

看窗外,牆壁,天花板,地板,自己的腳,手錶   (X)

5. 視覺二~~搭配(肢體語言)body language:要適度,切勿手舞足蹈,口沫橫非

6. 嗅覺~~防止(口臭),(體臭),(垢齒)
7. 適時使用(禮貌語,敬語):

      一般用語                   敬       語        
不知道!                 (對不起)或(抱歉)!我不知道

等一下!                 (請)稍等一下

吃吧!                   (請)用或(請)嚐嚐看
打電話給我!             (請)回個電話

給我!                   (請)遞給我

誰呀?                   (請問)哪位找?

排隊                    (請)排隊

快點!                   (請)快一點

謝啦!                   (謝謝您)

         ***結論:多使用(請),(謝謝),(對不起)
4、 應對進退
1. 不論男女,都應避談(年齡)
2. 通過某人所站或所坐之處,應從(後面繞行)
2、 敬禮與答禮
1、 種類
1. 立正禮或注目禮                          
A.(軍人)敬禮的基本姿勢

B.適用於(國家紀念集會),以及對(長官)時

C.姿勢:(腳跟併攏),腳尖外開約(45度),兩眼(直視)     <ex>請獻政示範
2. 舉手禮:

通常為(五指)併攏,若(中間三指)併攏叫做(童子軍禮)

3. 頷首禮或鞠躬禮
A.頷首禮又叫(點頭禮)
B.深度的頷首禮又叫(鞠躬禮)  <ex>日本人
4. 握手禮
原為古代歐洲人表明(手中未帶武器),握手表示親切

握手時,應距離受禮者(一歩)伸出(右手),四指(併攏),拇指(張開)

5. 親頰禮:
多為(男女之間)行之

若只輕觸(右頰)乃表示禮貌,若再輕觸(左頰)時,乃進一步熱忱

3、 其他禮儀
1、 離家在外,應經常(報平安)
2、 (容忍)他人的失禮   <ex>人潮擁擠踩到腳   被按喇叭被超車
3、 常見的失禮行為:
1. (不守時)

2. 公共場所(挖鼻孔,掏耳朵)

3. 公共場所(補妝,梳髮)及其他服儀修飾
