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安全员培训方案

根据实际情况，针对全体安全员对业务技能和个
人素质，进行全方位的军事素质、应知应会、安全礼 仪等培训，全面提高全体安全员的综合服务素质，以 体现我公司服务宗旨，塑造良好的企业形象。培训目 的是为了让员工掌握安全标准化管理要素，熟悉岗位 操作流程，特制定此方案。
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一、培训对象： 安全管理部员工
二、培训形式： 培训分期分批进行
三、培训内容： 安全员礼仪及文明用语、安全员应知
)应会、军事队列、体能训练、交通指挥等  四、培训地点：暂定 5 号地块 C 区地下室
五、培训目的： 过训练，使队员们能熟练掌握单个安 全员队列
动作的基本要领，养成良好的姿态，为以后 的服务打下扎实的基础。

六、考核方式：由物业经理及安管部主管现场考核



安管部礼仪的概述和特点
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1. 安全员礼仪的概述 安管部礼仪是安全员文明行为的道德规范与标准 , 是安全员的生活行为规范与待人处事的准则 , 是对安全员仪表、仪容、言谈、举止、待人、接物等到方面的 具体规
定。
安全员个人礼仪是对员工道德品质、 文化素养、 教 养良知等精神内涵的外在表现， 它不仅是衡量安全员 个人道德水准高低和修养程度的尺度， 而且也是衡量 安管部队伍精神文明建设的重要标志。所以， 培训安 全员礼仪不仅代表安全员个人形象， 更代表安管部队 伍的整体形象， 是安管部服务业赢得声誉和客户及业 主信赖的基本条件。
二、安全员礼仪的特点
1 ．安管部礼仪是以个人为支点。 安全员礼仪是针对 安全员个人自身行为的规定， 而不是对安管部组织行 为的限定。
2 ．安管部礼仪以尊敬为原则。只有尊敬他人，才能 赢得别人
对自己的尊敬。 奉行尊敬的原则， 旨在建立人 与人之间相互尊重和友好合作的新型关系， 有利于避免 或缓解一些不必要的冲突。
3 ．安管部礼仪以修养为基础。 个人礼仪是个人的公 共道德
修养在社会活动中的体现， 它直接反映一个人内在的品格和文化修养。
4 ．安管部礼仪以美好为目标。 安全员礼仪引导安全 员走向
文明， 其目标是实现真、善、美。
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1 ．安管部礼仪以长远为方针。 安全员只有经过长期 不懈的
努力， 并随着社会文明程度的发展提高， 不断 完善自我的行为活动， 才能养成优良的品质， 塑造良好 形象。
三、安全员行为举止

安全员的行为举止， 体现的是个人精神风貌和素 质修养， 也是安管部员工职业道德规范的具体要求。 良 好的举止行为， 对塑造安管部队伍的良好形象，赢得 客户和业主的充分信赖， 取得良好的社会效益具有重要 作用。
1、 用语文明。在值勤中与人交谈时， 态度要和 善，语气要亲切， 言辞要得体，给人以礼貌表示。安 全员值勤文明用语很多，如检查验证时，应说“请出示 您的证件”；须进行登记时说“麻烦您登记一下” ；如遇 对方不友好时说“请不要生气，有话好好说”或说“对 不起！请您配合，这是我的工作” ；遇对方表示感谢时， 应说“不用谢， 这是我们应该做的”等等。
2 、 坐姿大方。在值勤中， 坐姿要舒展、自然和大 方。坐时上
体要挺直， 勿弯腰驼背， 不要垂肩、 摇腿、 跷脚、晃身子，双膝应并拢， 双手不可随意扶拉桌、 椅， 与人交谈时，更应坐得端正，两眼平视对方， 显得精 神饱满。
3 、 站姿端庄。站立值勤时，应收腹、直腰、挺胸， 双肩稍
后放平，双臂自然下垂，保持身体端正，给人一 种轻松自然感觉， 体现出安全员的雄姿。切忌站得东 歪西邪，弓背凸肚。
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4 、行走稳健。 要做到两人成行、 三人成列； 行走时， 身体要直立， 抬头挺胸， 平视前方，两腿有节奏地交 替向前迈
进，步伐应自然、稳健。在公共场合行走，要 遵守交通规则； 行人之间要礼让； 与人交谈时要靠边站 立；两人走路时不要勾肩搭背；穿制服走路时，不要吃 东西、吸烟和将手插在裤兜内。
5 、 谈话自然。安全员无论在任何场合谈话中， 态 度要诚恳
大方， 亲切自然， 语辞平和。问候注意使用 礼貌语言。切忌装腔作势，高声谈笑，大呼小叫。
四、	安全员的仪容卫生 仪容卫生，是安全员精神风貌和教育修

养的外在表 现。安全员的仪容卫生，要求做到：
1 、服装要整洁。穿着要合体，衣领、袖口要保持干 净；不要将袖口和裤腿卷起来，衬衣下摆不要外露。不 得披衣、敞怀，安全员制服和便服不得混穿。
2 、上岗值勤着装要规范。值勤时必须按规定着制服， 佩戴好贝雷帽、白手套、对讲机、耳麦、工号牌、精神 带；要扣好衣领扣。
3、注意个人卫生。头发要勤梳理， 不准留大包头、 大鬓角和
蓄长发、胡须，指甲要经常修剪。遵守社会公 德，养成良好卫生习惯，不乱丢烟头、果皮、纸屑，不 随地吐痰及倒剩菜、饭、脏水； 不要在值勤时擦鼻涕， 剔牙齿，脱鞋袜，吃东西；吸烟者注意不要在烟火禁区 和公共场所吸烟。
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五、体态基本要求?

1 站姿：两眼平视前方，两肩自然放平，两臂自 然下垂，挺胸收腹提臀。
2、坐姿：保持上身直立，双腿自然并拢，切忌抖 动腿脚。

3、走姿：抬头挺胸收腹，双臂自然摆动，脚步轻 盈稳健。不可在公共场所席地而坐。
六、	服务行业文明用语有哪些基本特征？

1 、服务行业的文明用语主要是指服务过程中， 服 务人员自谦、恭敬之意的一些约定俗成的语言及其特定 的表达形式。基本特征包括主动性、约定性、亲密性。 常用文明用语如：“您好、对不起、谢谢、再见、这边 请、上午好、中午好、下午好、请问有什么可以帮助您、 请稍等一下、对不起让你久等了等
等” 。

2、服务人员的用语要做到文明规范，不说服务忌 语，常见的如：“喂”、“讨厌”、“不是告诉你了吗？怎 么还问”“听
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见没有，长耳朵干吗使的” 、“你买得起就 快点，买不起就走 人”、“急什么！没看我正忙着吗？” 、 “我就这态度”、“走开”、“烦死人”、“别废话”、“少啰 嗦”、“有完没完”、“你懂不懂”、“下班了，明天再来”、 “有意见找领导去” 、“有能耐你告去， 随便告到哪儿都 不怕”等等。
七 、安全员有哪些礼仪要求？

1、安全员容仪表礼仪。保持安保仪容严整：着制 服时，严格按规定工号牌等标志，不佩带、系挂其他与 安全员身份或者值勤无关的标志、物品；不挽袖、卷裤 腿、披衣或敞怀，不得有背手、袖手、插兜、搭肩、挽 臂、揽腰等有碍安管部形象的行为。保持仪容端庄：安 全员不留长发、大鬓角、卷发（自然卷除外）、剃光头 或者蓄胡须；时时处处体现安全员良好的精神风貌。
2、安全员值勤礼仪。岗位值勤时，保持身体姿态 端正，精神饱满振作，不得斜靠、倒卧、跷腿、聊天， 不从事与工作无关的活动。交接岗，互相敬礼。两名以 上安全员巡逻，应行列整齐，威严有序。
3、安全员接待礼仪。接待前来办事、求助、咨询 的群众， 态度热情诚恳，语言文明礼貌，语气谦和客气, 表述准确通俗。接待群众报警、报案，应该用亲切的语 言进行安抚，设法消除其焦急、紧张的情绪，引导其尽 快讲清案由、事件、地点等要素，做好记录，并迅速通 知有关领导。
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[image: ]八、军事训练内容
学习队列的基本常识和动作技能， 增强动作协调能 力，形成初步的规则意识和集体合作意识， 增强集体荣 誉感。
内容：立正，稍息、停止间转法、跨立，立正..........
（根据所训练内容而定）

目的：通过军事队列的训练， 使同志们掌握军事队 列的动作要领及其组织训练方法，打牢队列动作基础。
方法：理论提示， 讲解示范， 分组练习， 评比竞赛， 小结讲评，考核
要求：

1、 认真听，仔细看，勤思考，刻苦练
1 、精神饱满，姿态端正，严格遵守队列纪律
2 、提倡能者为师，互帮互助，共同进步

注意事项：

1、在进行所有内容的训练第一步讲解示范时，首 先严格按
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照培训方案内容完整准确的背诵一遍。 随后用 自己的语言对所规定内容进行解释，边解释边做动作。 最后指挥员不讲解，将规定动作做两到三遍示范。
2、 在进行讲评的时候所需注意的细节：讲评前所 有人均为稍息指挥员下达稍息，当指挥员发出讲评的口 令，全体人员自行立正，然后指挥员敬礼下达请稍息， 当指挥员讲评时讲到存在的问题时，所有人自行立正， 当指挥员把存在的冋题讲完之后，指挥员敬礼并下达请 稍息，最后指挥员说讲评完毕时，所有人自行立正。
3、所有动作要领均按照培训方案作为标准。第一个训练内容：立正，稍息
综述：立正是军人的基本姿态，是队列动作的基础＜ 军人在宣誓，接受命令，进见首长和向首长报告，回答 首长问话，升降国旗和军旗，奏国歌和军歌等严肃庄重 的时机和场合，均应当自行立正。
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[image: ]（一）	动作要领:

1 立正:

两脚跟靠拢并齐，两脚尖向外分开约 60 度，两腿 挺直；小腹微收，自然挺胸；上体正直，微向前倾；两  肩要平，稍向后张；两臂下垂自然伸直，手指并拢自然 微曲，拇指尖贴于食指第二关节，中指贴于裤缝；头要 正，颈要直，口要闭，下颌微收， 两眼向前平视。
2 稍息：

左脚顺脚尖方向伸出约全脚掌的三分之二，两脚自 然伸直， 上体保持立正姿势，身体重心大部分落于右脚。
（二）动作要领归纳：立正要做到"三挺”"两收”— 睁”“一闭”
即:挺膝，挺胸，挺颈，收腹，收臀，收下颚，眼 要睁，口
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要闭。

稍息要做到：“两快”“两不变”，^卩：上体保持军 姿不变，出脚收脚路线不变，出脚快，收脚快。
[image: ]（三）组织练习：










第二个训练内容：停止间转法

（一 ）动作要领：（ 以向右转为例）以右脚跟为轴， 右脚跟和左脚掌前半部同时用力， 使身体协调一致的向 右转 90 度，身体重心落于右脚，左脚取捷径迅速靠拢 右脚，成立正姿势。转动和靠脚时，两腿挺直，上体保 持立正姿势。向左转按照向右转的动作要领向左转动 90 度，向后转按照向右转的动作要领向后转动
180 度， 半面向右转按照向右转的动作要领向右转动 45 度，半
面向左转按照向左转的动作要领向左转动 45 度。
（二） 动作归纳： 达到的标准和要求：转体时要保持 好良好的军姿，动作迅速，节奏分明，做到“快，稳， 准，狠”
快：转体要快、靠脚要快



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/397132162142006036
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