
政务机关人员职业素养与政务礼仪

【课程背景】

当前，在我国全面推行国家公务员制度的进程中，一项极为迫切的重要任务，就是要真正做

到：不断提高全体国家公务员的整体素质，不断改善各级国家行政机关的 公众形象。简而

言之，就是要使广大国家公务员自觉地做到“内强素质、外塑形象”。只有这样，才能维护国

家行政机关与国家公务员的声誉，取信于民，让人民满 意和放心。

良好的职业形象和礼仪修养是素质与教养的表现。具体而言，每一名国家公务员的个人形

象，都来自于能够体现其自身素质与教养的着装、仪表、举止、交谈、待人 接物等各个具

体环节，所留给社会公众和社会舆论的印象、看法及评价。可以说，个体影响整体、细节决

定成败，国家公务员的个人形象决定国家机关的公众形象。

因此，学习现代礼仪，强化职业形象，极为迫切、至关重要！

【培训目标】

政务机关人员职业素养与政务礼仪培训，使工作人员达到“意识上重视”、“行为上改观”的培

训效果。

1、强化职业意识与职业道德；

2、掌握工作中各个环节的礼仪规范和细节，养成良好的行为举止；

3、塑造良好的个人职业形象和国家机关公众形象，赢得信任、支持与合作。

【课程大纲】

第一讲：政务机关人员职业素养

一、应具备的素养

1. 热爱祖国，忠于人民



2. 格尽职守，廉洁奉公

3. 求真务实，开拓创新

4. 股权大局，团队协作

二、政务机关人员职业素养核心——公仆精神

1. 敬业精神

2. 进去精神

3. 服从精神

4. 奉献精神

三、政务机关人员什么叫职业精神

1. 爱岗敬业

2. 淡泊名利

3. 提高能力

4. 实践锻造

第二讲：政务机关人员公务礼仪

第一部分：公务礼仪之办公礼仪

一、办公礼仪概念

二、具体要求

1. 个人的修饰

2. 公务的处理

3. 关系的协调

第二部分：公务礼仪之会议礼仪



一、会议的组织

1. 会前

2. 会中

3. 会后

二、会议的参加礼仪

三、会风的端正

四、会议的座次

主席台的安排

其他座次

第三部分：公务礼仪之公文礼仪

一、种类

1. 命令、决定、意见

2. 公告、通告、通报、报告、议案、请示、批复、会议纪要

二、分类

1. 上行文

2. 平行文

3. 下行文

第四部分：公务礼仪之电话礼仪

1. 接听电话

2. 拨打电话

3. 通话三分钟原则

第五部分：公务礼仪之网络礼仪

1. 公私分明



2. 控制时间

3. 确保安全

4. 讲究礼貌

第三讲：政务机关人员接待礼仪

第一部分：接待礼仪之礼宾礼仪

一、习惯性做法

1. 先来后走

2. 规格适宜

3. 主随客便

4. 礼宾有序

5. 以诚致友

二、礼宾的礼节

1. 握手礼仪（握手的姿势、伸手的顺序）

2. 介绍礼仪（自我介绍、介绍他们）

三、会见礼仪

1. 总的原则（遵守惯例、主随客便）

2. 具体规则（面门为上、以右为上、以远为上、居中为上）

第四讲：政务机关人员外事礼仪

第一部分：国际惯例

1. 维护形象（维护自身形象、维护党和政府形象）

2. 入乡随俗

3. 女士优先



4. 以右为尊

5. 环境保护

6. 不卑不亢

第二部分：国旗、国徽、国歌礼仪

第三部分：礼品礼仪

1. 礼品的意义

2. 礼品的种类

3. 礼品的选择

第五讲：政务机关人员社交礼仪

第一部分：宴会礼仪

一、桌席座次的安排

1. 桌次

2. 席位

二、宴会的举止

三、宴会中应注意的细节

1. 点菜招数

2. 敬酒

第二部分：舞会礼仪

1. 注意修饰

2. 宴请舞伴

3. 舞姿得体

4. 注意舞程线



第六讲：政务机关人员公共礼仪

第一部分：公共礼仪之行路礼仪

一、注意距离

1. 私人距离

2. 社交距离

3. 礼仪距离

4. 公众距离

二、注意顺序

1. 进入房门

2. 进出电梯

3. 上下楼梯

第二部分：公共礼仪之乘车礼仪

1. 有专职司机时

2. 主任亲自驾车时

第七讲：政务机关人员个人礼仪

第一部分：个人礼仪之仪表礼仪

一、着装

1. 三色原则

2. TPO原则

3. 西装的着装

4. 女士职业装

二、举止礼仪



1. 注视

2. 坐姿

3. 行姿

三、妆饰礼仪

1. 化妆礼仪

2. 配饰礼仪

四、名片礼仪

1. 类别（公务名片、集体名片、社交名片）

2. 互换


