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먹는 것은 자기가 좋아하는 것을 먹되,
입는 것은 남을 위해서 입어야 한다.



이미지는,

내가 느낀 나의 모습이 아니고,

남이 보는 나의 모습이다.



[매러비안챠트]

사람을 처음 만났을 때 영향을 미치는 요소

시각적요소

55%
청각적요소

38%

언어적요소

7%

첫인상



30%

25%

20%

단정한 외모와 첫인상 중시

인간성과 예의범절 중시

언행과 자기 표현력

새로 배치 받은 부하에게 제일 먼저 평가하는 것은? 



남성의 패션 코디네이션

1. 수트(suit)

• 수트(suit)는 재킷과 바지가 같은 옷감으로 된 한 벌



2. 수트(suit)를 잘 입는 법

• 넥타이나 셔츠의 컬러로 다양한 연출

• 조끼를 입을 때는 맨 아래 단추는 잠그지 않는다.

• 바지는 허리에 걸쳐 입는다. 

(허리를 가늘어 보이게 하고 앉을 때도 편안) 

• 바지 길이 : 구두 뒤축과 굽이 만나는 곳까지 내려오는 것이 적당.  



3. 수트(suit) 색에 따른 코디

① 감청색 계열

• 가장 기본이 되는 비즈니스 수트

• 청결과 생동감, 다소 차가운 인상. 

• 흰색 레귤러 칼라 셔츠가 기본

• 청색, 회색, 핑크색 셔츠도 잘 어울린다. 

• 넥타이 : 레지멘탈, 스트라이프, 페이즐리 무늬

 붉은색 계열이 가장 좋고 회색 또는 감색 계열



3. 수트(suit) 색에 따른 코디

② 회색 계열 

• 어떤 색과도 잘 어울리며 차분함, 점잖음과 지성적인 분위기

• 셔츠는 흰색, 청색, 브라운 계통까지 넓게 선택

• 넥타이 : 어떠한 색과도 잘 어울리며, 자주색, 청색, 회색 계열

 스트라이프, 물방울, 페이즐리 무늬 등



3. 수트(suit) 색에 따른 코디

③ 밤색 계열

• 키와 체격이 크고 피부색이 흰 사람에게는 돋보이는 색상

• 셔츠는 흰색, 노란색, 초록색 및 동색 계열

• 넥타이 : 붉은색이 포인트로 들어간 스트라이프, 페이즐리, 

동일 색조의 스트라이프

• 올리브색의 올오버나 프린트가 어울린다.



(4) 검정색 계열

• 격식을 갖출 때 필요.

• 정중하고 성실한 이미지. 

• 셔츠는 흰색, 청색, 회색 등 여러 색상을 커버할 수 있다.

• 넥타이 : 화려하게 맬 경우 감각적인 세련미를 연출

3. 수트(suit) 색에 따른 코디



4. 드레스셔츠

1) 셔츠 잘 입는 법

• 청결함 유지하고 구김이 없어야 한다. 

• 드레스셔츠는 속옷의 개념으로 수트(suit) 차림에는 반소매 셔츠를 입지 않는다. 

• 선 자세에서 셔츠의 소매는 수트(suit)의 상의 바깥으로 소매가 1.5cm 정도



5.  넥타이

* 수트와 어울리는 타이

• 수트의 색상을 기본색으로 보고 같은 계열이나 보색 선택

• 여러 색상이 혼합된 경우: 그 중의 한 색은 슈트색상과 일치

• 조끼 아래로 타이가 보이지 않도록 길이 조절

• 넥타이를 매지 않을 때는 스카프라도 !! 

• 매너에 어긋나는 차림: 노타이에 셔츠의 깃을 상의 밖으로 내어 입는 것

• V 존은 남성복장의 센스 업 포인트

• 타이선택은 소재와 디자인, 색상 고려



6. 구두의 스타일

• 벨트와 구두의 색상은 수트(suit)의 색상과 조화.

• 검은색, 회색, 감청색계열의 수트에 검정색 구두

• 밤색, 올리브그린 계열의 수트(suit)에 밤색구두

• 양말도 수트(suit)와 신발의 색상과 조화되도록

• 구두의 디자인과 수트의 스타일과 조화



6. 구두의 스타일

① 플레인 토

• 가장 기본적인 형태로 어떤 옷차림에서나 무난

② 스트레이트 팁 슈즈

• 구두코(toe-cap)부분에 바늘땀 형식의 구멍이 장식(브로깅:broguing) 

• 클래식한 분위기를 연출, 매우 간결하고 품위가 있다. 

③ 윙팁 슈즈

• 가장 기본적인 신사용 정장 구두 (캐주얼 차림에도 어울린다)



④ 보우팅 슈즈

• 캐주얼 옷차림. 소가죽 소재로 가죽 끈을 매기도 한다. 

⑤ 몽크 스트랩

• 직장 초년생들의 캐주얼 스타일의 수트에 잘 어울리며 다양한 옷에 코디 가능.

• 검정색이나 갈색의 소가죽이나 스웨이드 소재

⑥ 타셀 슬립온

• 다소 여성적인 느낌으로 상당히 개성적인 스타일

• 젊은 층에 어울리며 조금 풍성한 차림의 수트에 어울린다.

6. 구두의 스타일



여성의 패션 코디네이션

• TPO에 맞는 옷차림이 바로 옷을 잘 입는 비결

• 멋쟁이는 수수함과 화려함이 잘 균형 잡힌 사람이다. 

• 멋내기의 비결은 균형감과 조화를 이루어야 한다.

http://www.galaxy.co.kr/kor/main.jsp


상대방에 대한 친절과 존경심

인간관계의 시작과 끝

스스로 신뢰감을 높이는 기준

인사의 의미



인사를 못 하는 이유

44.1%

20.7%

11.4%

6.8%

적절한 시기를 놓쳐서

기분이 내키지 않아서

친분이 없어서

상대가 인사를 받아주지 않을 것 같아서

직장인 34%는 인사 예절 잘 못 지켜….

직장인 2870명 대상 –스카우트 제공-



목례

15도 정도 숙인다

엘리베이터, 화장실 ,복도 등 좁은 장소

친한 동료 사이

인사의 종류

보통례

30도 정도 숙인다

일반적인 인사

일상생활에서 어른이나 상사를 만날 때

정중례

45도 정도 숙인다

감사나 사과의 뜻을 표할 때

VIP고객을 배웅 할 때



꼴불견 인사 법

무표정한
인사

망설이는
인사

Eye-contact 
없는 인사

고개만
까딱하는 인사



인사 - 바른 자세

1. 곧은 자세로 선다.

2. 손

발 뒤꿈치를 붙인 상태에서
(여자)15~30도 간격으로,
(남자)30~40도 간격으로

공수자세로 아랫배에
자연스럽게 붙인다.  

주먹은 가볍게 쥐고
바지 재봉 선에 맞춰 내린다.

3. 발

4.  시선은 정면을 향한다.



인사의 단계

EYE CONTACT 
& 

SMILE

인사하고

상체 숙이기

1~2초
잠시 멈춘다

천~천히
일어나면서

EYE CONTACT 
& 

SMILE



악수의 기본원칙

☞ 항상 먼저 청하는 것이 아닙니다. 

☞ 여성이 남성에게 청합니다. 

☞ 윗사람이 아랫사람에게 청합니다. 

☞ 선배가 후배에게 청합니다. 

☞ 악수는 반드시 오른손으로 합니다

악수 매너

☞ 악수는 인간관계를 열어주는 문

☞ 악수는 자기 표현

☞ 손을 잡음으로서 마음의 문을 열수 있는 기회

☞ 흔들면서 일체를 나타내는 의미

악수의 의미



잘못된 악수예절

너무 꽉 쥐거나
너무 힘없이 쥐는 경우

동서양식이 접못된 한국형 악수

⊙두손으로, 인사하면서 악수하기
⊙계속 잡고 말하기
⊙손을 심하게 흔들기

악수시 손가락 장난

악수 매너



1. 바른 자세

2. 밝고 호의적인 표정
(상대의 눈을 본다)

3. 목례와 함께 오른손으로 악수를 권한다. 

4. 오른손에 적당히 힘을 주어 잡는다.

5. 맞잡은 손을 2~3번 가볍게 흔들어 준다.

6. 왼손은 자연스럽게 내려서 바지 재봉선
에

붙인다

먼저 하는 사람 나중에 하는 사람

지위가 높은 사람 지위가 낮은 사람

연장자 연소자

기혼자 미혼자

여성 남성

선배 후배

악수요령



명함의 준비

- 명함은 전용의 지갑 등에 깨끗이
보관

- 명함은 상의 안주머니에 넣어둔다.
( 여성은 핸드백)

- 면담 예정자 1인에 대하여 3장
정도로 충분히 준비

- 필요 시 명함을 바로 낼 수 있도록
자기 명함과 다른 이로부터 받은
명함을 평소에 구별하여 관리

명함의 결례

-상대의 명함으로 손장난, 부채질 행위
-받은 명함을 보는 둥 마는 둥 바로
집어넣은 행위

- 면전에서 상대의 명함에 메모하는 행위
- 앉은 채로 명함을 건네는 행위
-이름을 잊어 명함을 다시 꺼내 보는

행위
- 이리저리 명함을 찾는 행위
- 뒷주머니에서 명함을 꺼내는 행위
(남자는 상의 안주머니,여자는 핸드백)
-받은 명함을 바지 주머니나 뒷주머니에
넣는 행위

명 함



.
1. 목례를 한다
( 가슴 선과 허리선 사이에서)

2. 양손으로 명함의 여백을 잡고 건
넨다

( 명함의 방향은 고객이 바로 볼 수
있도록)

3. 소속과 이름을 정확하게 말한다.
---회사의 ----입니다
*반드시 고객보다 먼저 (고객이

2인 이상일 경우-윗 사람부터 )
4. 명함을 건넬 때는 이름이 고객

쪽을 향하도록 한다

명 함

1. 목례를 하며 양손으로 정중히 받는다
(오른손으로 받고 왼손으로 받친다.)

2. 받은 명함은 인사한 상체를 바로
함과 동시에 정중히 본다

3. 명함을 볼 때는 가슴 부근까지의
높이로 들고 목례 하며 본다

4.회사명과 이름이 틀리지 않도록
조심하여 올바르게 읽어 보인다
“—회사의 —님이시군요”하고 복창

하는데 개인의 이름은 상대의 눈을
보며 말한다
5. 명함은 두 손으로 받는다
6. 명함은 정중히 취급한다

명함 주기 명함 받기

오른손으로 주고 왼손으로 받는다



■ 손아래 사람이 먼저 건넨다.

■ 지위나 직책이 낮은 사람이 먼저 건넨다.

■ 방문한 사람이 먼저 건넨다.

■ 거래를 위한 만남이라면 판매하는 쪽이 먼저 건넨다.

■ 중개인이 있다면 중개인과 좀 더 친밀한 관계인 쪽이 먼저

건넨다.

■ 판단하기 어려운 경우에는 망설일 것 없이 먼저 건네는 것이

결례가 되지 않을 확률이 높다.

■ 명함을 소지하지 못했을 경우에는 상대방이 명함을 건네기 전에

사과의 말 한 마디를 해 주는 것이 매너의 기본이다.

깔끔한 명함 교환방법



감사 합니다


