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言谈礼仪常识

【篇一：日常根本礼仪常识】

 仪容礼仪

 1、头发整洁，发型得体大方。

 2、仪容洁净，男士胡须勤刮，指甲常修剪，女士指甲长段适中，美

化适中。

 3、口腔卫生，牙齿清洁。

 4、化装浓淡适应场合，妆容和服饰搭配和谐，不使用香味过重的化

装品。

 5、化装与年龄相协调，与身份向符合。

 着装礼仪

 1、服饰整洁，得体，大方，色彩搭配合理。

 2、正式场合，男士宜穿礼服或深色的西装，皮鞋和袜子。女士宜穿

套服，不空短、透、露服装。

 3、穿西装时，衬衫袖子应略长于西装袖子，领带平直长度在腰带上

缘。

 4、鞋子与衣服像搭配，保持鞋子洁净，正式场合不穿拖鞋，穿西装，

裙装，礼服时不穿平跟鞋或布鞋。

 5、女士围巾，领巾，手包应与服装颜色和谐搭配。

 言谈礼仪

 1、和颜悦色，语言简洁，语调亲切，语速适中。

 2、认真聆听，切忌心不在焉，不轻易打断言者。



 3、与人交谈时目视对方，适时点头、对答。

 4、多人交谈时说话时间长短适度，不滔滔不绝。

 5、礼貌性的交谈应使用谦词和敬语。

 握手礼仪

 1、用右手，双腿并立站直，微笑着注视对方眼睛。

 2、一般由年长的向年轻的伸手，地位高的向地位低的伸手，女士向

男士伸手，拜访时主人先伸手，辞别时客人先伸手。

 3、在多人握手时，顺气自然，不交叉握手。

 4、与贵宾或才人握手时宜用双手，身体身躯前倾。

 5、男士与女士握手时，时间长短和力度适中。

 举止礼仪

 1、站立时挺胸，收腹，抬头，双臂自然下垂或在体前交叉。

 2、穿礼服或旗袍站立时忌双脚并列，应以一只脚为重心，双脚前后

适当错开 。

 3、坐立时上身保持端正，女士穿裙装坐沙发不应太靠里面。

 4、双腿交叠而坐时，悬空的小腿回收，脚尖向下。

 5、与人交谈时身体适当前倾，可根据内容需要做适当手势。

 6、走路时身体挺直，自然摆动双臂，不左摇右摆。

 7、穿旗袍走路时胸微含，下颚微收，步幅不宜太大。

 8、在室内公共场所不大声喧哗，打喷嚏时适当掩口。

 9、在公共场所不大声喧哗，不随地吐痰，打喷嚏时适当掩口。

 10、常回家看父母，主动嘘寒问暖，分担家务。



 拜访礼仪

 1、访前约定，按时到达，叩门或按门铃不应该过重或过久。

 2、进门后主动打招呼，待主人安排座位后再坐下。

 3、主人端茶敬烟时起身道谢。

 4、带孩子时应该防止孩子吵闹，不随意动主人的东西。

 5、辞别时对主人表示感谢，主动与主任握手道别。

6、尊重民俗风俗，地域习俗和主人习惯。

 名片礼仪

 1、递送名片要用双手，名片正面朝向对方。

 2、接受名片时要用双手，并表示感谢。

 3、交换名片时应先客后主，先职务低后职务高，先年轻后年长。

 4、不在名片随意涂改。

 电话礼仪

 1、打出电话选择时间适当，通话时间不宜过长。

 2、接听电话应及时，热情，文明。

 3、语言文明，语气平和，用语简练，表述清楚。

 4、请对方重述时应该用谦语。

 5、通话完毕，打出方先挂断电话，轻放话筒。

 6、代他人接电话时注意礼貌，及时转接或转达。

 乘电梯礼仪

 1、乘电梯时不拥堵在门口，进出电梯时不抢行。



 2、看到儿童或双手拿东西的人，主动代为按钮。

 3、到达楼层后，依顺序进出。

 4、与长辈、领导、女士同行，主动礼让，热情效劳。

 网络礼仪

 1、不浏览低级庸俗网页，不下载和传播不健康的内容，不编发恶意

帖子。

 2、不侵入他人网站、邮箱，不查看他人信箱或上网记录，不盗取 id
号码。

 3、上网聊天时使用文明、标准用语。

 4、发邮件时使用谦语，转发他人邮件应征得对方同意。

 5、收到要求回复的电子邮件及时给予答复。

 手机礼仪

 1、文明设定手机铃音。

 2、参加会议等场合时关机或把铃声调到振动位置。

 3、不在加油站或起飞的飞机上使用手机。

 4、正在驾车或骑车时不使用手机。

 5、暂时借用别人的手机应长话短说，及时归还。

 6、不编发和转发虚假或低级趣味信息。

 乘客礼仪

 1、主动购票和接受检票，随身物品超重自觉办理托运。

 2、自觉接受安检，按指定车厢或车舱门排队上下，先下后上。

 3、上车〔船、飞机〕后，尽快对号入座，不多占座位。





1、宴请者提前到达约会地点迎接客人。

 2、注意节约，适量点菜，主动将剩余食物打包。

 3、点菜时考虑客人民俗风俗，宗教信仰及生活习惯。

 4、准时赴约，听从主人安排座位就坐，待主人提议后进餐。

 5、礼待主人，尊重侍者，照顾宾客，热情交流。

 6、咀嚼时不说话，剔牙时适当遮掩。

 7、祝酒时语言简练，语意清楚，他人祝酒时暂停进餐，注意倾听。

 8、碰杯时主人和主宾先碰，人多时可举杯示意。

 9、饮酒适量，不过分劝酒，礼貌局就拒酒。

 10、为他人夹取菜食时使用公共餐具。

 西餐礼仪

 1、坐姿端正，不随意摆弄餐具，右刀左叉。

 2、吃带骨菜肴时，先用刀将骨去掉，然后切小块，不可用手指辅助

就餐。

 3、上咖啡表示用餐结束时，方可吸烟。

 4、喝咖啡时不应用小勺，吃水果时使用刀叉。

 5、暂时离开时刀叉交叉摆放或摆成八字。

 6、用餐完毕，将刀叉并拢放在盘子上，叉面向上。

  图书馆或影剧院礼仪

 1、遵守规章制度，主动出示证件或接受检查，找座位应礼让。

 2、保持卫生，不吃东西，不乱扔垃圾。

 3、观看节目时保持安静，适时鼓掌，不喝倒彩。



 4、保护公物，不乱刻乱画，不乱踩踏。

 5、借阅图书时保持图书整洁，按时归还。

 涉外礼仪

 1、正确使用称呼和文明用语。

 2、尊重对方风俗和语言习惯。

 3、选择对方感兴趣的话题进行交谈，避开对方家庭，地位，经

历 ，信仰等涉及个人隐私的话题。

 4、态度不卑不亢，举止落落大方，端庄稳重。

 5、路遇外国人不围观，不嘲讽，不强求进行语言练习，不强行和外

宾合影。

 常用应酬用语

 致谢用语：谢谢您，多谢了，十分感谢。

 拜托用语：请多照顾，承蒙照顾，拜托。

慰问用语：辛苦了，受累了，麻烦您了。

 挂念用语：身体好么，怎么样，还好吧

 理解用语：只能如此，深有同感，所见略同。

 迎送用语：欢送，欢送光临，欢送再次光临，再见。

 问候用语：您好，早安，午安，晚安，多日不见您好吗

 祝贺用语：祝您节日快乐，祝您生意兴隆，祝您演出成功。

 征询用语：您有什么事情？需要我帮您做什么事情？您还有别的事情

吗？如果您不介意的话，我可以做??吗？

 应答用语：没关系，不必客气，照顾不周的地方请多指正，非常感谢，

谢谢您的好意。 抱歉用语：实在对不起，请原谅，打搅您了，失礼了，



完全是我们的过错，谢谢您的提醒，我们立即采取措施使您满意，我

们尽快。

 婉言推托语：很遗憾，不能帮您的忙；承您的好意，不过我还有许多

工作。

 常用礼节用语

 初次见面说“久仰〞，好久不见说“久违〞；

 等候客人用“恭候〞，宾客来到说“光临〞；

 未及欢送说“失迎〞，汽车作别说“告辞〞；

 看望别人用“拜访〞，请人别送用“留步〞；

 陪伴朋友用“奉陪〞，中途告辞用“失陪〞；

 情人原谅用“包涵〞，请人批评用“指教〞；

 求人解答用“请教〞，赞人见解称“高见〞；

 欢送购置用“惠顾〞，请人受礼用“笑纳〞；

 请人帮助用“劳驾〞，求给方便用“借光〞；

 麻烦别人说“打搅〞，托人办事用“摆脱〞；

 尊称老师为“恩师〞，称人学生为“高足〞；

 请人休息说“节劳〞，对方不适说“欠安〞；

 老人年龄说“高寿〞，女士年龄成“芳龄〞；

 平辈年龄问“贵庚〞，打听姓名问“贵姓〞；

 称人夫妇为“伉俪〞，称人女儿为“千金〞；

【篇二：言谈礼仪 班会教案)】



 言谈礼仪 班会教案

 学科： 礼仪教育

 主备教师：王丽

 授课时间：2022 年 9 月 5 日

 地点：三年级一班

 主持人：窦文丽

 主题：言谈礼仪

 活动目的：

 通过主题班会活动，使学生继承优良传统美德，增强爱国情感，从小

养成良好的行为习惯，初步树立社会责任感。把礼仪常规贯穿到歌谣、

小品、朗诵等各种表演形式之中，让学生受到情趣的熏陶和思想品德

的教育，懂得礼仪对于每个学生成长的重要性。

 活动准备：

 1、搜集中华文明礼仪的故事等资料；调查争做文明学生的做法。关

于小学生礼仪的音像、文字材料。

 2、环境布置〔黑板〕。

 3、组织学生准备有关节目。

 活动过程：

 一、 活动导入

 主持人：中国自古以来就是礼仪之邦，文明礼貌是中华民族的优良传

统，作为新一代的少年儿童，我们更不能忘记传统，应该力争做一个

讲文明、懂礼貌的好学生，让文明之花常开心中，把文明之美到处传

播！现在我宣布：仪表礼仪班会现在开始。

 二、活动开始
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