
政务人员礼仪与形象塑造

课程背景：

公务员在国内代表着党和政府的形象，在国际上代表着国家的形象和国民

素质的水平，良好的形象离不开得体的礼仪规范。如何在政务场合中，体现您

的礼仪风范？如何在政务交往中，展现您的风度与魅力？如何妥善地处理日常

公务，从而推动您事业的发展？

公务员礼仪培训介绍国家公务人员在日常工作、学习、生活中所应遵循的

基本礼仪，包括公务员个人形象礼仪、行政办公礼仪、政务活动礼仪、社交礼

仪等，帮助公务员提升个人形象和综合素质，更好的为人民服务。

课程收益：

1. 通过培训转变公务员工作作风，树立良好的公务员形象；

2. 通过培训提高公务员队伍整体素质、精神面貌、工作作风；

3. 通过培训帮助国家公务人员掌握公务活动过程中基本礼仪规范；

4. 通过培训帮助国家公务人员掌握政务宴请、会议礼仪规范和要求等；

5. 提升个人形象和职业素养、树立服务意识、提升公务员整体形象。

授课时间：2天，6小时/天

授课对象：国家机关公务人员

讲授模式：头脑风暴+案例分享+游戏互动+情景模拟+实训演练+理论指导

课程比例：基础礼仪知识讲授 30%+案例分析 20%+互动式体验 10％+实操

演练 40％



课程大纲

第一讲：礼仪文化素养修炼——优秀公务员的必修课

1、如何理解礼仪

2、礼仪的核心是？

1) 毋不敬

2) 黄金法则

3) 白金法则

3、政务礼仪的概念及特点

4、政务礼仪与其他礼仪的区别

5、政务礼仪的功能

1) 塑造政府机关的良好形象

2) 协调与公众关系

3) 强化对公务员的教育作用

6、政务礼仪的八个原则

1) 遵时守约原则



2) 礼仪顺序原则

3) 公平对待原则

4) 和谐适度原则

5) 遵守公德原则

6) 宽容自律原则

7) 女士优先原则

8) 习俗禁忌原则

7、学习政务礼仪的收获

1) 个人

2) 单位

第二讲：政务人员形象塑造——脱颖而出

一、首轮效应、55387定律

1. 形、气神—瞬间感受的亮点

2. 你的岗位应体现出的精神面貌

3. 让群众对你产生信任感的塑造艺术

二、如何提升政务人员亲和力——仪容礼仪

1. 仪容礼仪——政务人员形象打造

1) 印象管理，亲和力妆容塑造

2) 面部妆容打造注意事项

3) 发式、发型、法色职业要求

4) 面部、手部、皮肤的护理

2. 政务人员仪容禁忌及注意事项



1）香水使用技巧及禁忌

2）体毛、面部毛发、指甲处理等注意事项

3）口腔、身体异味处理等注意事项

三、政务人员仪表形象规范——仪表礼仪

1. 政务人员男士的着装细节及禁忌——穿出您的风度

1）着装 TPO原则

2）三色原则

3）三一定律

4）衬衣的穿着要领

5）领带选择及搭配

6）服装配饰的金科玉律

7）皮鞋、袜子选择与搭配

8) 男士着装的禁忌

2.  政务人员女士的着装细节及禁忌——穿出您的品味与风采

1）着装 TPO原则

2）职业套装款式与颜色

3）女性着装之裙装与裤装的较量

4）鞋、包色彩与款式的选择

5）丝袜与职业着装的极端搭配

6）丝巾选择与搭配

7）服装配饰原则、佩戴与禁忌

8) 日常着装及衣橱必备



9）商务女性着装禁忌

第三讲：政务人员仪态礼仪——恰到好处的举止

一、政务人员仪态礼仪——魅力无限

1. 面部目光礼仪

1）善用你的“目光”

2）把控目光的视线，三种注视部位及角度

3）交谈时的目光注视时间及技巧

4）友善和蔼目光练习法

2. 微笑的力量——人类最美语言

1) 微笑的好处

2) 微笑标准，真诚的语言

3) 实用微笑练习法

3. 洗耳恭听——政务人员的语音语调

1）口有敬语、秒口生花

2）语音语调、轻声细语不刺耳

3）吐字清晰、注意场合

4）练习发音及发声方法，字母法、打嘟法、咬苹果法等

二、政务人员的手势礼仪——赢在指尖的优雅

1. 指引手势礼仪

2. 请入座手势礼仪

3. 邀请手势礼仪

4. 清点人数手势礼仪



三、政务人员的仪态礼仪塑造——言行一致

1. 字体语言的力量，冠军姿态

2. 魅力站姿礼仪——你的站姿迎来是敌还是友

1) 女士的三种常用站姿及手位

2) 男士的三种常用站姿及手位

3) 身体复位站姿训练

4) 十一点站姿训练

3.端庄坐姿礼仪——端庄大方是你的名片

1）女士常用的五种坐姿

2）男士常用的三种坐姿

3）坐姿注意事项及禁忌

4. 气质走姿礼仪——沉稳踏实是你的代言词

1）走姿的注意事项

2）出行顺序及位置

5. 优雅蹲姿礼仪——优雅大气是学习榜样

1）女士的两种蹲姿礼仪

2）男士的蹲姿礼仪及注意事项

第四讲：政务人员交往礼仪——提升软实力

一、政务交往通讯礼仪

1. 电话沟通礼仪

2. 微信沟通礼仪

3. 邮件沟通礼仪



二、政务人员会面礼仪

1. 敲门礼

2. 开关门礼

3. 问候礼

4. 欠身礼

5. 鞠躬礼

6. 拥抱礼

7. 称谓礼

8. 介绍礼

9. 握手礼

10. 名片礼

三、政务人员接待礼仪

1. 来访接待礼

2. 上下楼梯礼

3. 上下电梯礼

4. 入座敬茶礼

5. 物品递送礼

6. 签字礼仪

7. 告别送客礼

四、政务人员接待的位次排序礼仪

1. 汽车位次礼仪

1）汽车尊位



2）不同车型的位次

3）注意事项

2. 会议位次礼仪

1）会议的理念与类型

2）大中型会议座次排序

3）座次排列中外有别

3. 宴请用餐礼仪

1）怎样安排”双满意”菜单

2) 中餐的桌次和位次礼仪

3）用餐得体表现

4）工作餐（自助餐）基本礼仪

五、政务礼仪的合影礼仪

1. 与客户合影留念

1）仪容仪表要求

2）姿态标准化模式

3）表情掌控

2. 排位要求

1）中间高于两侧

2）前排座位高于其它

3）蹲姿前排小于座位一排




