
关于高尔夫球童礼仪



第一章 礼貌与礼节
第一节第一节    礼仪礼仪
      客人到球场的目的就是舒畅身心，因此，如何使每一位客人在打球过程中客人到球场的目的就是舒畅身心，因此，如何使每一位客人在打球过程中

享受打球和球童服务的乐趣也就是我们的责任。球童应不断提高和充实自享受打球和球童服务的乐趣也就是我们的责任。球童应不断提高和充实自
己己  ，让自己成为一名受客人喜爱、信赖的球童。遵守礼节是创造良好人际，让自己成为一名受客人喜爱、信赖的球童。遵守礼节是创造良好人际
关系和职业环境的重点，不管对于客人或公司上级、同事都应站在对方的立关系和职业环境的重点，不管对于客人或公司上级、同事都应站在对方的立
场上对应，而如何做到好的对应我们应该从球童服务待客六要素做起：场上对应，而如何做到好的对应我们应该从球童服务待客六要素做起：

11、以真诚的态度对待每一位客人；、以真诚的态度对待每一位客人；
22、不要忘记笑脸；、不要忘记笑脸；
33、要记住客人的姓名（尽量多记会员姓名）；、要记住客人的姓名（尽量多记会员姓名）；
44、认真关心自己所应关心的人；、认真关心自己所应关心的人；
55、做一名好的听众；、做一名好的听众；
66、对客人要真心赞扬。、对客人要真心赞扬。

以上的待客六要素也同时是受人欢迎的六要素，是为人处世的六要素，对以上的待客六要素也同时是受人欢迎的六要素，是为人处世的六要素，对
于客人或公司的每一名同仁都应表露出真心和自然适当的礼节，即能得到于客人或公司的每一名同仁都应表露出真心和自然适当的礼节，即能得到
任何人的好评。任何人的好评。
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一一..礼仪的本质礼仪的本质

礼仪是一个人思想水平、文化修养、交际能力的外在表现；对社会讲，礼仪是一个人思想水平、文化修养、交际能力的外在表现；对社会讲，
礼仪是精神文明建设的重要组成部分，是社会的文明程度、道德风尚和礼仪是精神文明建设的重要组成部分，是社会的文明程度、道德风尚和
生活习俗的反映。生活习俗的反映。
我们今天所讲的我们今天所讲的““礼仪礼仪””包含的内容比较广泛，诸如包含的内容比较广泛，诸如““礼貌、礼节、仪礼貌、礼节、仪
表、表、

仪式仪式””等都属于此：礼貌是指言语谦虚的表现；礼节是指交际场合送往等都属于此：礼貌是指言语谦虚的表现；礼节是指交际场合送往
迎迎

来、相互问候、致意、祝颂、慰问等方面的惯用形式；仪表是指人的外来、相互问候、致意、祝颂、慰问等方面的惯用形式；仪表是指人的外
表，包括容貌、姿态、风度、服饰等内容；表，包括容貌、姿态、风度、服饰等内容；

  二、礼仪的原则二、礼仪的原则

尊重原则。人际交往活动中必须尊重对方的人格，尊重是礼仪的情感基尊重原则。人际交往活动中必须尊重对方的人格，尊重是礼仪的情感基
础。只有人与人之间彼此互相尊重，才能保持和谐愉快的人际关系。础。只有人与人之间彼此互相尊重，才能保持和谐愉快的人际关系。
遵守原则。礼仪规范是为维护社会生活保持稳定而形成和存在的，实际遵守原则。礼仪规范是为维护社会生活保持稳定而形成和存在的，实际
上它反应了人们的共同利益和要求。社会上每个成员都必须遵守执行。上它反应了人们的共同利益和要求。社会上每个成员都必须遵守执行。
适度原则。人们交往中要注意各种情况下的社会准则，也就是要把握与适度原则。人们交往中要注意各种情况下的社会准则，也就是要把握与
特定环境相适应的人们彼此间的感情尺度。例如在与人交往时，既要彬特定环境相适应的人们彼此间的感情尺度。例如在与人交往时，既要彬
彬有礼，又不能低三下四；既要热情大方，又不能轻浮。彬有礼，又不能低三下四；既要热情大方，又不能轻浮。
自律原则。通过礼仪教育与训练，逐渐使交往个体树立起一种内心的道自律原则。通过礼仪教育与训练，逐渐使交往个体树立起一种内心的道
德信念和行为修养准则，此时便获得了一种内在力量。在这种力量下，德信念和行为修养准则，此时便获得了一种内在力量。在这种力量下，
人们不断提高自我约束、自我克制的能力，在与人们的交往过程中，就人们不断提高自我约束、自我克制的能力，在与人们的交往过程中，就
会自觉按礼仪规范去做，而无需别人的提示或监督。会自觉按礼仪规范去做，而无需别人的提示或监督。
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三、礼仪的基本要求三、礼仪的基本要求
注重仪表。包括着装、仪容、言谈举止等多方面。着装是否干净整洁、注重仪表。包括着装、仪容、言谈举止等多方面。着装是否干净整洁、
表情是否大方、举止是否得体等。表情是否大方、举止是否得体等。
恪守信用。承诺别人的事情就一定要做到。如果和别人有约，应该在预恪守信用。承诺别人的事情就一定要做到。如果和别人有约，应该在预
约时间的约时间的3——53——5分钟前赴约。分钟前赴约。

宽容为怀。在生活中有很多事情都是不尽如人意的，因为每个人的思想宽容为怀。在生活中有很多事情都是不尽如人意的，因为每个人的思想
观和价值观及个性观和价值观及个性
都不相同。在与别人交流和沟通时，应该做到多理解少猜疑。都不相同。在与别人交流和沟通时，应该做到多理解少猜疑。
讲究礼貌。在公共场合，我们一定要注意自己的表情是否做到大方、自讲究礼貌。在公共场合，我们一定要注意自己的表情是否做到大方、自
然，是否有讲文明用语及普通话，还有我们的一些动作是否文明，比如然，是否有讲文明用语及普通话，还有我们的一些动作是否文明，比如
““公共场合大声喧哗公共场合大声喧哗”“”“说话满口脏字说话满口脏字”“”“乱扔垃圾乱扔垃圾””等。等。

四、礼仪的功能四、礼仪的功能
沟通功能。在人际交往中，双方都自觉地执行礼仪规范，这样便容易使沟通功能。在人际交往中，双方都自觉地执行礼仪规范，这样便容易使
双方之间的感情得到沟通，从而容易使得人们之间的交际往来得到成双方之间的感情得到沟通，从而容易使得人们之间的交际往来得到成
功，进而有助于人们从事的各种事业得以发展。功，进而有助于人们从事的各种事业得以发展。
协调功能。礼仪的重要功能是对人际关系的调节，从一定意义上说，它协调功能。礼仪的重要功能是对人际关系的调节，从一定意义上说，它
是人际关系和谐发展的调节器。人们在交往的新型关系，缓解或避免某是人际关系和谐发展的调节器。人们在交往的新型关系，缓解或避免某
些不必要的感情对立与障碍。些不必要的感情对立与障碍。
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五、社交活动中应该克服的五、社交活动中应该克服的44种心理种心理
          怯懦心理。它是束缚人们思想行为的枷锁。比如说：说话结巴，目光怯懦心理。它是束缚人们思想行为的枷锁。比如说：说话结巴，目光

不敢正视对方，不敢出声、手足无措等都是怯懦心理的一种表现。不敢正视对方，不敢出声、手足无措等都是怯懦心理的一种表现。

        妒忌心理。这是一种病态心理，是社交的大敌。我们在交往的过程中妒忌心理。这是一种病态心理，是社交的大敌。我们在交往的过程中

对于那些比我们对于那些比我们””强强””的人不应该排斥，应该吸取他们身上的长处和优的人不应该排斥，应该吸取他们身上的长处和优
点，点，

来弥补自身的缺点。来弥补自身的缺点。

        猜疑心理。疑心病重的人是很难相处的。总是用不信任的眼光对待人猜疑心理。疑心病重的人是很难相处的。总是用不信任的眼光对待人

和事的人，其实是自寻烦恼。和事的人，其实是自寻烦恼。

        冷漠心理。待人态度冷漠、言辞尖刻、高视孤傲，具有这种心理的人冷漠心理。待人态度冷漠、言辞尖刻、高视孤傲，具有这种心理的人

会逐步被人冷落，而变成孤家寡人。社会是一个大集体，没有一个人离会逐步被人冷落，而变成孤家寡人。社会是一个大集体，没有一个人离
开社会可以继续生存。如果一个人总是禁锢自己的心，不与人交流、沟开社会可以继续生存。如果一个人总是禁锢自己的心，不与人交流、沟
通是很可怕的。通是很可怕的。

第5页,共20页，2024年2月25日，星期天



第二章  礼仪的表现形式
  优雅的举止优雅的举止

举止是指人的动作和表情，日常生活中人的一举手一投足、一颦一笑都可举止是指人的动作和表情，日常生活中人的一举手一投足、一颦一笑都可
概言为举止。举止能显示出一个人的自信、气质，也能散发出独特的个人概言为举止。举止能显示出一个人的自信、气质，也能散发出独特的个人
魅力。它是一种不说话的魅力。它是一种不说话的““语言语言””，反应一个人的素质、受教育的程度和，反应一个人的素质、受教育的程度和
能能

被人信任的程度。举止端正文雅，落落大方，也能给人以深刻良好的印被人信任的程度。举止端正文雅，落落大方，也能给人以深刻良好的印
象，获得他人的好感。举止是展示自己才华和修养的重要的外在形态，恰象，获得他人的好感。举止是展示自己才华和修养的重要的外在形态，恰
当好处的举止，能够帮助一个人走向成功。我们应该时刻注意自己的举当好处的举止，能够帮助一个人走向成功。我们应该时刻注意自己的举
止。止。
一、坐姿一、坐姿
坐姿举止的主要内容之一，生活中无论是伏安学习、参加会议、会客交坐姿举止的主要内容之一，生活中无论是伏安学习、参加会议、会客交
谈、娱乐休息都离不开坐。坐，作为一种举止，同样有美与丑、优雅与粗谈、娱乐休息都离不开坐。坐，作为一种举止，同样有美与丑、优雅与粗
俗之分。正确的坐姿是从椅子的左边入坐及从左边站立，这是坐椅子的一俗之分。正确的坐姿是从椅子的左边入坐及从左边站立，这是坐椅子的一
种礼貌，坐在椅子上转动或移动椅子的位置是违反正确礼仪的表现。坐下种礼貌，坐在椅子上转动或移动椅子的位置是违反正确礼仪的表现。坐下
后身体应尽量坐端正，并把两脚平行放好。正确的坐姿要求端正，舒展大后身体应尽量坐端正，并把两脚平行放好。正确的坐姿要求端正，舒展大
方。方。
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正确的坐姿：正确的坐姿：

入座时要轻要稳。走到座位前，转身后，轻稳地坐下。入座时要轻要稳。走到座位前，转身后，轻稳地坐下。

女子入座时，若是裙装，应用手将裙稍稍拢下，不要坐下后女子入座时，若是裙装，应用手将裙稍稍拢下，不要坐下后
再站起来整理衣服。嘴角微闭，下颌微收，面容平和自然。再站起来整理衣服。嘴角微闭，下颌微收，面容平和自然。
双肩平正放松，两肩自然弯曲放在腿上，亦可放在椅子或是双肩平正放松，两肩自然弯曲放在腿上，亦可放在椅子或是
沙发扶手上，掌心向下。沙发扶手上，掌心向下。

坐在椅子上，要立腰、挺胸，上体自然挺直。坐在椅子上，要立腰、挺胸，上体自然挺直。

双膝自然并拢，双腿正放或侧放，双腿并拢或交叠（男生坐双膝自然并拢，双腿正放或侧放，双腿并拢或交叠（男生坐
时可略分开）。时可略分开）。

坐在椅子上，应至少坐满椅子的三分之二，脊背轻靠椅背。坐在椅子上，应至少坐满椅子的三分之二，脊背轻靠椅背。
离坐时，要自然稳当，右脚向后收半步，而后站起。谈话时离坐时，要自然稳当，右脚向后收半步，而后站起。谈话时
可以有所侧重，此时上体与腿同时转向一侧。可以有所侧重，此时上体与腿同时转向一侧。
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介绍三种坐姿介绍三种坐姿::

          双腿并拢双腿并拢,,上体挺直上体挺直,,坐正坐正,,两脚略向前伸两脚略向前伸,,两手分别放在双膝上两手分别放在双膝上((男生双男生双
腿可略分开腿可略分开).     ).     

女生坐姿女生坐姿..坐正坐正,,上身挺直上身挺直,,两腿并拢两腿并拢,,两脚同时左放或向右放两脚同时左放或向右放,,两手叠放两手叠放,,置置
于左腿或右腿上于左腿或右腿上..

女生坐姿女生坐姿..坐正坐正,,上身挺直上身挺直,,两腿并拢两腿并拢,,两脚交叉两脚交叉,,置于一侧置于一侧,,两手叠放两手叠放,,置于左置于左
腿或右腿上腿或右腿上..

应纠正的不良坐姿应纠正的不良坐姿::

        坐时不可前倾后仰坐时不可前倾后仰,,或是歪歪扭扭或是歪歪扭扭..也不能把腿架到椅子或沙发扶手上也不能把腿架到椅子或沙发扶手上,,

脚踩在茶几上脚踩在茶几上,,这都是非常失礼的这都是非常失礼的..

        两腿不可过于叉开两腿不可过于叉开,,也不可长长地伸开也不可长长地伸开..尤其是对女生尤其是对女生,,这种坐姿尤为不这种坐姿尤为不
雅雅..坐下后不应随意挪动椅子坐下后不应随意挪动椅子..不可以将大腿并拢不可以将大腿并拢,,小腿分开小腿分开,,或双手放于臀或双手放于臀
下下..

          腿脚不可不停地抖动腿脚不可不停地抖动..两脚交叠而坐时两脚交叠而坐时,,悬空的脚尖应向下悬空的脚尖应向下,,切忌脚尖向切忌脚尖向
上上,,并上下颤动并上下颤动..

        与人交谈时与人交谈时,,勿将上身向前倾或以手支撑着下巴勿将上身向前倾或以手支撑着下巴..落座后应该安静落座后应该安静,,不可不可
一会向东一会向西一会向东一会向西,,给人一种不安分的感觉给人一种不安分的感觉..坐下后双手可相交搁在腿上或坐下后双手可相交搁在腿上或
沙发扶手上沙发扶手上,,但切忌手心向上但切忌手心向上..

        端坐时间过长端坐时间过长,,会使人感觉疲劳会使人感觉疲劳,,这时可以换为侧坐这时可以换为侧坐..但切不可左摇右晃但切不可左摇右晃..

入座时要轻柔和缓入座时要轻柔和缓,,不可猛起猛坐不可猛起猛坐,,弄的椅子乱响弄的椅子乱响,,造成紧张气氛造成紧张气氛..
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二二  表情表情
      表情是指人的面部情态表情是指人的面部情态..人的表情是复杂的人的表情是复杂的,,现代心理学家也现代心理学家也
总结过一个公式总结过一个公式::感情的表达感情的表达==言语言语(7%)+(7%)+声音声音(38%)+(38%)+表情表情
(55%),(55%),可见表情在人与人之间的沟通上占有相当重要的位置可见表情在人与人之间的沟通上占有相当重要的位置..

健康的表情留给人们的印象是深刻的健康的表情留给人们的印象是深刻的,,它是优雅风度的重要组它是优雅风度的重要组
成部分成部分..一个善于通过目光和笑容表达美好感情的人一个善于通过目光和笑容表达美好感情的人,,可以使自可以使自
己富于魅力己富于魅力,,也会给他人以更多的美感也会给他人以更多的美感..人际交往中多一些敬重人际交往中多一些敬重

,,

多一些宽容和理解多一些宽容和理解,,表情就可以更美表情就可以更美,,交际形象也就会更美和更交际形象也就会更美和更
有风度有风度..

三三    笑容笑容
      笑笑,,有微笑有微笑,,轻笑轻笑,,大笑及羞怯的笑大笑及羞怯的笑,,尴尬的笑尴尬的笑,,嘲讽的笑等许多嘲讽的笑等许多
种种,,其中微笑是最美的其中微笑是最美的..微笑是指不露牙齿微笑是指不露牙齿,,嘴角的两端略提起嘴角的两端略提起
的笑的笑..人际交往中为了表示相互尊重人际交往中为了表示相互尊重,,相互友好相互友好,,保持微笑是必保持微笑是必
要的要的..微笑是一种健康的微笑是一种健康的,,文明的举止文明的举止,,一张甜蜜的带着微笑的一张甜蜜的带着微笑的
脸总是受人喜爱的脸总是受人喜爱的..要注意与所处的环境相协调要注意与所处的环境相协调..
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球童表现形式球童表现形式

第一节第一节      笑颜笑颜
球童作为高尔夫球场的一面镜子，能否给予客人良好的印象全部来自球球童作为高尔夫球场的一面镜子，能否给予客人良好的印象全部来自球
童的笑脸。首先当我们一开始和客人接触时，笑脸既是开解对方心结的童的笑脸。首先当我们一开始和客人接触时，笑脸既是开解对方心结的
一把钥匙。每天上班时首先要仔细检查自己有没有作好充足的准备去迎一把钥匙。每天上班时首先要仔细检查自己有没有作好充足的准备去迎
接客人。接客人。
11、嘴角是否微微的笑；、嘴角是否微微的笑；
22、眼睛是否含笑；、眼睛是否含笑；
33、和他人接触时是否微笑；、和他人接触时是否微笑；
44、绝对不要有傻笑或冷笑的笑脸出现；、绝对不要有傻笑或冷笑的笑脸出现；
55、无论何时皆应以笑脸迎人，并且是出自真诚。、无论何时皆应以笑脸迎人，并且是出自真诚。
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/285030304012011132
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