
——圣珍

我国有着五千多年的文明历史，向来有“礼仪之邦”的美誉。在 21世纪的今天，礼

仪越来越多的吸引起人们的注意，人们更加关注自己的礼仪素养。而随着对外交往的

日益频繁，礼仪已成为人们生活中不可缺少的组成部分。

  礼仪是修身养性、持家立业的基础，是领导者治理国家、管理公司、企业的基

础。它不仅是我们日常行为习惯的准则，更是修养自身的武器，它丰富我们内在的品

质，使我们更有涵养，更具个人魅力，礼仪是日常生活中，人际关系和谐发展的调节

器，具有良好的礼仪素养在人交往时会更加顺畅，同时礼仪也是家庭美满和睦的根基

 ，礼仪是个人外在形象与内在素质的集中表现，第一印象除了外貌还有言谈举止，可

以很直观的了解个人的礼仪素养，而随着对外交往的日益频繁，礼仪已成为人们生活

中不可缺少的内容，在社会主义市场经济条件下，学习礼仪、弘扬文化是社会主义精

神文明的一个重要内容。

1. 掌握日常职业穿戴礼仪规则和言谈举止规范，塑造良好的个人形象；

2. 掌握与人交往及会面的行为礼仪规则，塑造完美的个人形象；

3. 帮助提升个人修养与内涵，打造“快乐·精彩人生”。

【授课对象】礼仪爱好者、公司职员

【授课方式】采用讲师讲述、案例分析、分组讨论、互动答疑、情景模拟演练等方式

【授课时长】xx天/期

礼仪内涵与礼仪通则

 中国礼仪精髓

 礼仪中的和谐
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 礼仪中的美学

 教养的境界

优雅仪态与常用礼仪动作训练

 优雅站姿

 优雅坐姿

 走得优雅

 挥手的仪态

 手的表情——手位仪态  

 等候仪态

 交谈仪态

 问候，送别的仪态

 颔首礼、示意礼、回应礼

 助臂礼仪与禁忌

 餐桌仪态

 捡物的仪态

 路遇礼仪

实操训练：常用礼仪动作规范训练

 演练：肢体语言解读

 用肢体语言表达内心态度

 对他人肢体语言的情景识别与解读

服饰文明与服饰礼仪

 场合着装——（公务场合、社交场合、休闲场合）

 年龄与着装

 形体与着装

 风格与着装

 首饰佩戴

 女性化妆要求与禁忌

注目礼仪 

 眼神的含义

 注目礼仪的禁忌  

 不同场合注目礼仪区别分析

实操演练：基于场景演练注目礼仪

站姿礼仪

 站姿的交际含义
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 站姿禁忌

 男女站姿的区别

 不同场合下站姿的区别

实操演练：基于场景演练站姿礼仪

称呼与介绍的礼仪

 称呼的类别

 对不同交往对象的恰当称呼的选择与识别

 自我称呼的礼仪与禁忌

 居间介绍（为别人介绍）的礼仪与禁忌

案例互动：如何称呼？

座位礼仪 

 座位的仪式含义

 正确座位的方式

 座位礼仪的禁忌  

 男女座位礼仪的区别分析

实操演练：基于场景演练座位礼仪

蹲姿礼仪

 蹲姿的交际含义

 不雅的蹲姿

 男女蹲姿的区别

 蹲姿禁忌（仪态、场合、要领）

实操演练：基于场景演练蹲姿规范

电话礼仪

 电话接听的规则和禁忌

 通话过程中危机处理

 成败在细节---通话中的“为”与“不为”

 手机的使用礼仪

实操演练：基于场景演练电话礼仪

公共场所礼仪

 乘公交车礼仪

 乘地铁礼仪

 乘飞机礼仪

 乘电梯礼仪

 洗手间礼仪
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 景点参观礼仪

 酒店入住礼仪

 宴请礼仪

 剧场礼仪

实操演练：基于场景演练注目礼仪

交往礼仪：和谐沟通的艺术与技巧

不同的沟通方式、不同的交际礼仪，都会影响到沟通的效果，人际交往需

要有礼有节！

 人际和谐沟通的 3A原则

 怎样选择交谈的话题

 话题禁忌

 交谈的语言环境

 控制自己讲话的音量和语速

 目光的优雅空间

 过度的关心是一种伤害

 感谢的技巧

 拒绝的艺术

 改变不良的讲话方式

 倾听的艺术

 如何把握与对方心理上的距离与空间

 宽容是一种教养

课程回顾与问题解答
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