
《国家政务工作人员必知礼仪--政务礼仪》
主讲：子婳老师

【课程收获】
政务礼仪是国家公务机关及相关事业单位在内部沟通交流及对外服务，与社会接触时的礼
仪标准及原则。随着社会的变革与发展，政府服务需要不断完善和进步，政务礼仪越来越
成为国家机关对外服务窗口的辅助技能。其本质是通过系统的交流原则与技巧，维护机关
单位的形象，提高服务的质量与好评度，拉近双方的距离，使工作更加顺利的进行。

1.提升政府人员的职业形象塑造规范
2 掌握政务活动中礼仪知识和行为规范；
3 树立良好政府形象，做社会的先行者，示范者
4 加强政府与群众的链接性，赢得公众理解，信任，支持

【课程亮点】
 老师资深各种政务商务场合，高级别新闻发布会，解决不同圈层商务社交需要的形象

塑造及品质内涵
 内容丰富灵活，实操互动，直观展现，
 案例分析＋问题反问，产生心理震动及思考
 知识理论简单化，核心化，落地实用
 TPO 情景互动 ，加强学习效果

【授课时间】 标准版 2 天    
【授课对象】  政府机关工作人员，央企，国企行政工作人员

【课程大纲】

开篇：了解“公务礼仪”的深层价值与内涵

1．什么是公务礼仪？

 礼仪内涵文化概述

 引古论今讲解公务礼仪的重要性

2.公务礼仪的独特性是什么？

3 掌握公务礼仪的意义和价值是什么

第一部分：外树（塑） 形象

一：公务礼仪的形象塑造要点

1. 做好职业形象风格定位，展现职业风采

2. 公务塑造形象需要遵循的四个原则要领

二 如何塑造亲切大方的“公务形象”
1.塑造良好形象是赢得好感的快速法门
 职业七大仪容自照
 10 分钟妆容塑造法
 职场公务色彩知识及搭配，学会色彩识人
 认知个人形体特征＋服饰廓形特征，轻松定位日常着装风格
 成也“配饰”，“败也配饰“，公务员需注意配饰的佩戴要点



授课方式：理论＋精美图片＋案例画面分析解读
2. 运用“形象魅力”助长公信力

 学会选择凸显品德与人格魅力的服饰
 各种场合活动，如何形象转换，展现职业形象力 ，
 日常服饰的购买技巧及快速穿搭技巧

第二部分 内强素质
一 公务场合必备的“举止魅力”
1.公务场合“站，坐，行”需要的姿态风范
2.“态势语”，帮助增加信任力
3. 运用眼神礼仪，散发爱心温暖
4.“手势”礼仪，不可忽视
5.落座离座，“纪律”跟随你
二 “张弛有度”的谈吐魅力
1.掌握交谈技巧，赢得赞誉认可

 交谈的态度----成功，得体的交谈前提
 交谈的内容----交谈发展延续的基础
 交谈的气氛---效果与质量的保证

2.运用得体的态势语---情不深，不足以动人
微笑，倾听，眼神的运用艺术
3..轻看语音语调，得不偿失
4.智慧运用“沉默”，要你更有力量
5.网络礼仪 ---胜似见面的力量

 网络礼仪包括哪些内容
 运用电话形象的四要素，感同身受
 微信，不可忽略的礼仪

第三部分 社会交往魅力
一：大方得体，礼数周齐的见面魅力
1. 相约原则
2.闻者心悦的标准称呼
3.握手---出手不凡看人心
4 介绍，显示情商

 介绍的原则
 介绍的小心机

5.名片礼仪---方寸之间的学问
 名片的递送方式
 如何索取拒绝名片
 小名片，大学问

二：办公礼仪
1.把握好三个关系，开启“愉快”办公关系

 对上级相处沟通原则禁忌
 对下级沟通沟通的原则禁忌
 平等沟通的原则禁忌

2.管理汇报，尽显精干才华
 智者善于选择汇报的时间



 汇报的形象是态度的体现
 对上汇报与对下汇报的礼仪事项

3.掌握会务礼仪的类型及常识要领
 会务礼仪的类型有哪些
 会议礼仪的基本要求
 不同会议的现场布置
 会议中，会议后需要注意的礼仪
 注意个人“角色”，方可尽善尽美

第四部分处世为人的修养力
一“迎来送往”的公务往来礼仪

1. 必需要懂的迎宾，送客礼仪
2.必须要懂得的待客礼仪
3.必须要懂得的“礼品馈赠”礼仪
4，必须要懂的窗口接待礼仪
5.必须要懂的参观信访礼仪
授课方式：精美 ppt＋实景演绎＋互动
二：公务场合必须要懂的“餐饮”礼仪
1.美味佳肴的点餐常识
2.公务宴请，座位定身份
3.公务宴会要遵循哪些礼仪
 自助餐礼仪   中餐酒会礼仪   西餐酒会礼仪  下午茶礼仪
4.永不过时的“有品者高，有金者贵”的餐桌素养
三：特殊场合下必须知道的礼仪

1. 公务场合简单涉外礼仪的注意事项
2. 公务场合应对媒体的礼仪素养及智慧
3. 公务场合应对公共危机时的礼仪素养
4. 新闻发布会布置要领及注意事项

案例分析＋TPO 讲解互动，轻松掌握要领。
尾声：知识回顾总结，互动答疑， TPO情景演绎考核  


