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第1章 课程简介

 



课程背景课程背景

机关政务礼仪培训旨在提升职场人员的专业形象和综合素机关政务礼仪培训旨在提升职场人员的专业形象和综合素
质，规范交往行为，加强沟通能力。政务礼仪不仅体现了质，规范交往行为，加强沟通能力。政务礼仪不仅体现了
组织的文明形象，也是一种职业素养的体现，对个人发展组织的文明形象，也是一种职业素养的体现，对个人发展
至关重要。至关重要。

 



课程目标

如穿着礼仪、用餐

礼仪等

掌握基本礼仪
规范

包括言语表达、谈

吐举止等

提升沟通能力

建立和谐的合作关

系

加强人际关系

有效解决工作中的

礼仪问题

规范职场行为



社交礼仪社交礼仪

社交场合礼仪社交场合礼仪

人际交往技巧人际交往技巧

沟通礼仪沟通礼仪

言语礼仪言语礼仪

写作礼仪写作礼仪

形象管理形象管理

仪表言行管理仪表言行管理

形象塑造技巧形象塑造技巧

课程大纲

礼仪概述礼仪概述

政务礼仪概念政务礼仪概念

重要性分析重要性分析



由政务礼仪专家组成

讲师团队01

03

舒适的培训场所

学习环境

02

理论结合实践

教学方法
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第2章 政务礼仪基础知识

 



政务礼仪概述

介绍政务礼仪的含

义

定义

探讨政务礼仪的重

要性

意义

概括政务礼仪的历

史渊源

起源

 

 



政务礼仪规范政务礼仪规范

政府机关的礼仪规范涉及到工作人员在日常工作中的仪态、政府机关的礼仪规范涉及到工作人员在日常工作中的仪态、
言行等方面的规范。这些规范旨在维护政府机关的形象，言行等方面的规范。这些规范旨在维护政府机关的形象，
提升工作效率，展示良好的职业素养。提升工作效率，展示良好的职业素养。

 



会议礼仪

分析政府机关会议

中的规范要求

礼仪要求

强调政府机关会议

中的仪态表现

仪态

探讨会议中的言行

举止准则

言行举止

 

 



餐桌礼仪餐桌礼仪

讨论在餐桌上的仪态礼仪讨论在餐桌上的仪态礼仪

如何与他人进行交流如何与他人进行交流

交际技巧交际技巧

政府机关工作人员在社交场合政府机关工作人员在社交场合

中的交际技巧中的交际技巧

如何合适地表达自己的意见如何合适地表达自己的意见

  

  

饮食礼仪

社交场合社交场合

政府机关工作人员在社交场合政府机关工作人员在社交场合

中的饮食礼仪中的饮食礼仪

如何展现礼貌和尊重如何展现礼貌和尊重



总结

政务礼仪是政府机关工作人员必备的素养之一，遵守礼仪规

范能够提升工作效率，改善工作环境，建立良好的人际关系。

在各种场合中，遵循礼仪规范是展示自身素质和形象的重要

方式。
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第3章 沟通与表达技巧

 



言语表达言语表达

言语在政府机关工作中扮演着重要的角色，正确的言辞可言语在政府机关工作中扮演着重要的角色，正确的言辞可
以有效传达信息，提高沟通效率。政府工作人员需要注意以有效传达信息，提高沟通效率。政府工作人员需要注意
控制语言暴力，避免冲突，以积极的态度面对沟通挑战。控制语言暴力，避免冲突，以积极的态度面对沟通挑战。

 



肢体语言

姿势的重要性

姿势

眼神传递的信息

眼神交流

手势的含义

手势

 

 



重视倾听对于沟通的重要性

倾听能力01

03

 

 

02

清晰表达观点和意见

表达能力



技巧技巧

简洁明了简洁明了

重点突出重点突出

态度态度

客观公正客观公正

礼貌待人礼貌待人

  

  

书面沟通

规范规范

遵循格式要求遵循格式要求

注意语法和标点符号注意语法和标点符号



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/986025022030010113
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