身だしなみ
ビジネスシーンにおけるコーディネートを行う場合、自分の好みや似合うかどうかよりも、人にどのような印象を与えるか、といったことを優先させます。急な来客や外出で大切なお客さまと会うこともあるため、いつも服装には気を配りましょう。
身だしなみの4つの基本
清潔・上品・控えめ・機能的
・清潔　：人に対して清潔な印象を与えることです。
・上品　：流行のものやブランド物ばかり追いかけて着飾っていても、品があるとはいえません。品格はこれまでに積み上げてきた人格や教養が内面からにじみ出てくるものです。
・控えめ：派手な装いでなく、特別な職種・職場以外は控えめな方が好ましく、人から好感をもたれるものです。しかし、地味であるとか、手をかけないということではありません。
・機能的：体の線を強調するデザインの服装や、ロングスカートなどの動きにくい服装は機能的とはいえません。
トータルコーディネート
男性
· 髪は短めですっきりさせる
· 髭は剃る
· Yシャツ、ネクタイ、スーツは、色柄をトータルでコーディネートする
· ビジネススーツはシワやシミのないもの
· バックはA4サイズの書類が入る大きさのものがベスト
· 靴下は黒、グレーなどのビジネスソックスをはく
· 靴は黒などのベーシックカラーのものをはき、手入れされているものをはく
女性
· ナチュラルメークを基本にする
· ビジネススーツはシワやシミのないもの
· スーツはツーピースタイプのもの（パンツスーツも可）
· マニキュアをつけるときはピンク系などの薄めな色を使う
· バックはA4サイズの書類が入る大きさのものがベスト
· スカートの丈は短すぎず膝が隠れるくらいのものがベスト
· ストッキングは肌の色に近いナチュラルカラーのもの
· 靴は黒、茶、紺などの色でヒールは３～５cm
