
礼享笃行《政务礼仪》培训建议实施方案

主讲人：朱美林

▐ 课程背景：

新时期，新形势下，我国人民向往文明美好生活的追求加强，公务员做为国家政令的制造者和执行者，
是国家联系人民群众的纽带和桥梁，是让人民感受到新型政府的直接窗口。公务员的形象是服务型政府的
形象，是社会制度的形象，是城市文明的传递者。 整洁的公务人员形象，得体的办公行为礼仪，亲善的沟
通礼仪不仅提升公务员的个人形象，同时也提升人民群众心目中的政府形象，更会赢得人民群众的理解，
信任和支持。 “积跬步无以至千里；不积小流无以成江海。”礼仪细节虽小却是“天大的小事”，唯有从点滴
小事做起，才能让文明在全社会蔚然成风，文明才能真正成为一种感染力、凝聚力、推动力，进而升华为
一种城市的名片，一种国家的形象，一种民族的精神。

▐ 课程目标：

● 从知礼、有礼、用礼、懂礼四个方面提升公务人员商务礼仪行为 

● 掌握礼仪行为技巧，改变商务交往中的细节，赢得他人的信任 

● 实现由内而外的礼仪素养兑变，提升公务人员敬业度 

● 提升公务人员形象，提升人民心目中的政府形象 

● 了解不同场合礼仪的应用及中国位次规则

▐ 培训人群:

公务人员

▐ 授课讲师：

朱美林

▐ 培训时长：

一天（，时间分配由实际情况而定）

▐ 培训效果呈现：



● 知识实战性：课程内容让学员掌握公众形象标准、掌握日常商务及公务场合礼仪标准，让学员不但听得

懂、记得住，而且用得上、做得到 

● 授课训练性：学以致用，情景演练强化知识点记忆；分组学员点评、分享加深理解；老师总结辅导，加

快知识吸收，通过训练呈现完美职业形象 

● 授课生动性：寓教于乐，多采用视频教学、塑造学员喜欢的学习氛围，采用讲授、讨论、案例分析、学

员经验分享，等多种培训形式， 

▐ 政务礼仪培训大纲：

第一讲：政务礼仪的基本原则
1、尊敬的原则
2、真诚的原则 
3、谦和的原则 
4、平等适度的原则 
5、信用宽容的原则 
第二讲：公务形象塑造 
一、仪容礼仪 
1、公众形象的基本要求及服饰、发型的完美搭配 
2、完美仪容的构成 
3、公务女性淡妆的要求
4、公务男性修面规范
二、政务女性着装礼仪
1. 工作妆的规范
2. 女士着装、女性西装
3. 裙装——女性的标志 
4. 脚部时装和腿部时装——鞋袜的搭配常识 
5. 帽的禁忌 
6. 首饰、配饰的使用规范 
三、政务男性着装礼仪
1. 制服礼仪 
2. 衬衫的穿着与领带搭配 
3. 鞋袜的搭配常识 
4. 合理的饰物佩戴 
第三讲：公务员亲民形象塑造
一、公务人员的面部表情
1、为什么面由心生，一切行为的基础都是心的力量 
2、什么是亲民形象 
3、如何通过表情表达对领导、同事、民众的友好与尊重 
4、亲民的表情不都是微笑，是和群众共情
5、避免在特定的场合不适时宜的表情 
(不时时宜的表情案例) 

二、公务人员的得体举止仪态



1、在公务活动中要注重体态与风度
2、学会正确地运用眼神
3、站姿、坐姿、走姿规范训练展示
4、公务活动得体地使用手势动作 
5、把握好交往的空间距离 
6、公务交往时应禁止的举止 
第四讲：公务员日常通用接待礼仪
1. 称呼礼仪
2. 介绍礼仪
3. 握手礼仪
4. 鞠躬礼仪
5. 工作会议礼仪 
6. 助臂礼仪
7. 文件递送礼仪
8. 递接名片礼仪
9. 入坐交谈礼仪
第五讲：政务办公室相处礼仪
一、与上级相处之道
1. 向上级汇报工作时的礼仪 
2. 当有电话打来时 
3. 当领导遇到尴尬事时 
4. 身为下属需要注意的问题 
二、与同事相处之道
1. 做好办公室新鲜人
2. 摩擦办公室不可避免的调节剂
3. 吃亏是办公室交往秘诀 
4. 同事问的距离美 
5. 办公室眼语之忌 
第六讲：公务接待礼仪 
一、公务接待的基本原则
符合中央新的国八条原则
严格标准、厉行节约、地方特色、务实低调、热情周到
二、公务接待总的要求
熟知详情
规范程序
注重细节
热诚相待 
三、公务接待流程和礼仪 
乘车礼仪
酒店入住 
迎客站位 
陪同引领
介绍礼仪 
握手礼仪 
敬茶礼仪 
四、政务接待座次礼仪
1. 中国传统VS 国际惯例



2. 会议主席台座次安排
3. 宴席座次安排 
4. 仪式座次安排 
5. 乘坐座次安排 
6. 合影座次安排 
7. 谈判座次排序 
8. 签约座次排列
第五讲：政务宴请礼仪 
1. 宴请的原则 
2. 座次安排 
3. 宴请中的话题选择 
4、主桌餐中服务
5、敬酒礼仪 
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