
小班社交礼仪教案（优秀 6篇） 

篇一：宴会准备 篇一 

（一）、明确宴请对象、目的、范围、形式。 

（二）选择时间、地点 

（三）、精心制作请柬，认真发送确认 

（四）拟订菜单和用酒 

（五）安排好席位 

（六）宴会中主人的礼仪 

篇二：社交礼仪教案 篇二 

第一章礼仪的基本概念 

一、礼仪概念。 

礼：是人们发自内心的一种崇敬的感情，具体表现为礼貌和礼节。 

仪：是一个人的外在形象，具体表现为仪表、仪态、仪容、仪式等。

同时，它也指一件事情的分寸、度量，具体表现为仪式。 

礼仪:指人们在社会交往活动过程中形成的应共同遵守的行为规范和准

则，具体表现为礼节、礼貌、仪式、仪表等。 

二、礼仪的作用： 
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1、弘扬礼仪传统 

2、提高自身修养 

3、完善个人形象 

4、增进交往、改善人际关系 

5、塑造组织形象 

6、建设社会主义精神文明 

三、礼仪的原则 ：律己、敬人、平等、宽容、真诚、适度。 

第二章 个人形象礼仪 

一、仪容，通常指人的外观、外貌、在很大程度上指的就是人的面部。

包括牙齿护理口气清新、头发清洁、指甲修剪、皮肤保养、化妆技巧。 

仪表，指人的。形象外观，即一个人的修饰与打扮。包括正装、礼服

和便装。 

仪态，是人们在外观上可以明显地察觉到的活动、动作以及在动作、

活动之中身体各部分呈现出的姿态。包括姿态、表情、手势。 

第三章交际交往礼仪 

一、会面礼仪，指人们在公共场所相遇时，彼此用语言、手势、行动

致意的一系列活动。包括问候与致意、称呼、见面礼。 

二、介绍礼仪，“第一印象是黄金”，介绍礼仪是礼仪中的基本、也是

很重要的内容。包括自我介绍、介绍他人、介绍集体。 
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三、名片礼仪，包括名片的功能、名片的设计、名片的交换。 

第四章商务活动礼仪 

一、商务接待是针对一定的商务目的而进行的接待活动。 

二、商务谈判是公司与客户之间或者公司与公司之间就业务关系展开

的谈判，其目的是要达成交易。包括谈判的人员、谈判议程、谈判地

点、谈判座次。 

三、膳宿礼仪，包括膳宿安排、入住宾馆的礼仪。 

四、商务拜访礼仪，包括拜访的类型、拜访的准备、拜访的注意事项。 

五、商务仪式礼仪，商务人员的仪式主要有签字仪式、开业仪式、剪

彩仪式、商品展销会、新产品发布会。 

第五章 公务活动礼仪 

会议礼仪，包括组织会议和出席会议。 

参观会议，包括选好参观项目、做好参观准备、遵从参观规定、集中

注意力进行参观、参观时个人应服从集体。 

调研礼仪，包括精心做好准备、遵循调研程序、讲究调研方法。 

慰问礼仪，包括选择慰问类型、确定慰问方式、明确慰问目的、有针

对性地进行慰问、避免不当的行为。 

会面与会谈礼仪。 

第六章 职场礼仪 
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一、求职面试礼仪，包含求职简历、面试前的准备、面试礼仪。 

二、办公室礼仪，包括办公室举止、办公室开门关门、办公室交谈、

办公室环境、办公室人际关系、办公室用餐、办公设备。 

三、通信礼仪，包括电话礼仪、书信礼仪、国际邮政礼仪、电子邮件

礼仪、网络礼仪。 

第七章 社交活动礼仪 

一、馈赠礼仪。馈赠的目的在于沟通感情和保持联系，所以它不仅是

一种行为方式，更为重要的是通过这种方式体现馈赠者的人品和诚意。

得体的馈赠要考虑六个方面的问题：送给谁(WHO)，为什么送(WHY)，

送什么(WHAT)，何时送(WHEN)，在什么场合送（WHERE），如何

送(HOW)。也就是要考虑馈赠对象、馈赠目的、馈赠时机、馈赠场合、

馈赠方式六个要素，简称馈赠“5个 W一个 H”规则。 

二、做客礼仪，包括做客准备和做客过程。 

三、参加文体活动礼仪。 

第八章 餐饮礼仪 

一、餐饮礼仪基本内容 

（一）、宴会 

宴会是最正式、最隆重的宴请。宴会为正餐，坐下进食，由服务人员

按顺序上菜。宴会种类复杂，名目繁多。 

按规格划分：有国宴、正式宴会、便宴、家宴； 
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按餐型划分：有中餐宴会、西餐宴会、中西合餐宴会； 

按用途划分：有欢迎宴会、答谢宴会、节庆宴会、告别宴会、招待宴

会； 

按时间划分：分早宴、午宴和晚宴，以晚宴档次最高。 

其他如鸡尾酒会、冷餐会、茶会都可列为宴会。 

（二）、招待会 

招待会不备正餐，是一种较为灵活的宴请方式。通常备有食品、酒水、

饮料，由客人自取，或坐或站，或与他人一起，或独自一人用餐。一

般不排座次，可以自由活动。常见的招待会主要有冷餐会、酒会。 

（三）茶会 

是一种简便的接待形式，通常安排在下午 4 点或上午 10 点左右。一般

在客厅举行，内设茶几、座椅，备有茶、点心或地方风味小吃，请客

人一边品尝，一边交谈。 

（四）工作餐 

是现代生活中一种经常采用的非正式宴请形式，是利用进餐的时间和

形式，边吃边谈工作。在国外，工作进餐通常实行“AA 制”，由参加者

各自付费。 

二、宴会准备 

（一）、明确宴请对象、目的、范围、形式。 
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（二）选择时间、地点 

（三）、精心制作请柬，认真发送确认 

（四）拟订菜单和用酒 

（五）安排好席位 

（六）宴会中主人的礼仪 

三、中餐礼仪 

（一）、中餐宴会的席位排列 

1、中餐宴会的桌次排列 

决定餐桌高低次序的原则是：主桌排定之后，其余桌次的高低以离主

桌的远近而定，近者为高，远者为低；平行者以右桌为高，左桌为低。 

2、中餐宴会的位次排列 

宴请时，每张餐桌上的具体位次也有主次尊卑的分别。排列位次的基

本方法有四条，它们往往会同时发挥作用。方法一，主人在主桌面对

正门之位就坐。方法二，多桌宴请时，每桌都要有一位主人的代表在

座。位置一般和主桌主人同向，有时也可以面向主桌主人。方法三，

各桌位次的尊卑，以距离该桌主人的远近而定，以近为上，以远为下。

方法四，各桌距离该桌主人相同的位次，讲究以右为尊。 

（二）、上菜顺序与就餐方式 
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1、标准的中餐，不论是何种风味，上菜的顺序大体相同。通常是先上

冷菜——热菜——主菜——点心和汤——最后是果盘。当冷盘已经吃

了 2/3时，开始上第一道热菜，一般每桌要安排 10 个热菜。宴会上桌

数再多，各桌也要同时上菜。 

2、就餐方式 

可分为：分餐式、布菜式、公筷式、混餐式。 

（三）、餐具的摆放 

1、中餐的餐具主要有杯、盘、碗、碟、筷、匙等。在正式宴会上，水

杯应放在餐盘上方，酒杯放在右上方。筷子与汤匙放在专用的座上。 

四、西餐礼仪 

（一）、西餐宴会的席位排列规则：女士优先，距离定位，以右为尊 ，

面门为上，交叉排列。排列 

（二）、西餐上菜顺序 

西餐的品尝流程：头盘和汤---主菜（鱼）---主菜（肉类）---甜点---咖

啡或茶。 

（三）、餐具的摆放 

（1）、刀叉 

（2）、餐匙 

（3）、餐巾 
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五、自助餐礼仪 

自助餐是一种非正式的西餐宴会，用餐者拿起一个空盘子，按顺序沿

着长桌走到一盘一盘的菜面前，合胃口的就舀，不合胃口就继续前进。

舀的时候按吃西餐的次序，从冷盘或汤开始，甜品、水果最后才拿，

不宜咸的掺甜的乱吃一通。 

饮酒礼仪，包括酒的分类、酒水的选用、中式饮酒文化和品鉴葡萄酒

的艺术。 

咖啡和茶的礼仪。包括咖啡和茶叶分类、喝咖啡的礼仪和品茶的艺术。 

篇三：工作餐 篇三 

是现代生活中一种经常采用的非正式宴请形式，是利用进餐的时间和

形式，边吃边谈工作。在国外，工作进餐通常实行“AA 制”，由参加者

各自付费。 

篇四：餐具的摆放 篇四 

1、中餐的餐具主要有杯、盘、碗、碟、筷、匙等。在正式宴会上，水

杯应放在餐盘上方，酒杯放在右上方。筷子与汤匙放在专用的座上。 

篇五：招待会 篇五 

招待会不备正餐，是一种较为灵活的宴请方式。通常备有食品、酒水、

饮料，由客人自取，或坐或站，或与他人一起，或独自一人用餐。一

般不排座次，可以自由活动。常见的招待会主要有冷餐会、酒会。 

篇六：社交礼仪教案 篇六 
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很多人应聘不上去，不是由于自己不够优秀，而是这个人从头到尾锲

而不舍的自杀所致。这样的人大概占到了人数的 40% 到 50% ！摘录一

些最简单的自杀式问题，希望有帮助。珍爱面试，远离自杀！ 

1、自杀式一：奋不顾身 

请简单介绍一下你自己： 

我是一个很普通的人…… 

给你一个机会，就是让你证明自己的优秀的！每一个都有闪光点，关

键是你如何寻找。但是这样的回答让人觉得你连想都不想。 

请简单介绍一下你自己： 

我今天准备得不太好……你的意思是：我还可以更好的。面试官听到

的意思是：没准备好还来干嘛，太不尊重我啦！或者面试官心里想：

那请你准备好再来，不要浪费大家的时间…… 

2、自杀式二：天花乱坠 

说说你的优点： 

用一种熟练无比的不过大脑的声调：我团结同学、尊重老师、热爱生

活、兴趣多样，积极主动…… 

中国教育很多要求就是变态的，比如严肃活泼，在我看来就是典型的

精神分裂。我自己在面试期间，最郁闷的就是看到那些云集了中华文

明 5000年所有传统文化 的人。优点不是越多越好，而是越真实和独特
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团结同学”同时“独立研究，刻苦钻研”

还要“积极投身社团”。

什么优点都有的人=没有优点 

3、自杀式之三：我要学习 

你希望通过这份工作获得什么呢？ 

我希望通过这份工作锻炼自己，提升自己的能力。 

同学，公司又不是学校，是希望你过来干活的，学习的目的也是更好

的工作。你居然准备拿我们的工作机会练手和锻炼自己？我们还是找

一些更靠谱的人吧。 

4、自杀式之四：前途钱途 

你还有什么问题么？ 

我想问一下工资大概是多少？还能高些么？ 

一般来说，工资完全可以在公司的网站、一般的行业网站找到。或者

私下沟通。在大公司面试的时候问这个问题不太合适。因为很多 HR 会

认为，就业是一种双向选择，你还没有展示你的能力呢？我凭什么买

你？ 

建议可以在基本意向确定以后再问。当然，就这个问题，有不同意见。

有人还建议说当场问显得自己很有信心。在职人士的话，一定要谈薪

酬。 

5、自杀式之五：我会努力！ 
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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
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