
第六章   行政办公室
职场礼仪与来访接待

主讲：马蔚然 职称：副教授 单位：辽宁经济管理干部学院 系部：管理学院



（一）掌握职场的礼仪标准

（二）掌握办公室职场的各种基本礼仪

（三）了解职场的宴会礼仪。

一、知识

二、技能

【学习目标】

（一）熟练操作各种基本礼仪

（二） 能够在接待和帮助来访者中对各种礼仪加以实际运用。



职场经验

2分钟阅读故事

扮演故事中人物，表演该故事

表演时间3分钟

安排好录音录像

阅读本章第二节电话礼仪标准

将故事中的错误行为挑出来。



职场经验

      在职场中，不管对方的

地位高低，都要做到尊重对

方，这是最基本的礼仪要求。



重点难点

（一）熟练操作
各种基本礼仪；

（二） 能够在接待和
帮助来访者中对各种礼
仪加以实际运用。



主要内容

职场礼仪标准

办公室职场礼仪修炼

办公室职场服装礼仪

职场宴会礼仪

来访接待



• 一、职场礼仪的含义（一）

第一节 职场礼仪标准 

• 二、几种常见的职场礼仪（二）



一、职场礼仪的含义

指导和约束人们交往行为的规范

协调社会成员相互交往关系
的行为规范

职场礼仪就是人们在职业场所
中应当遵循的一系列礼仪规范。



二、几种常见的职场礼仪

（一） 称呼礼仪 （二） 介绍礼仪

（三） 握手礼仪 （四） 名片礼仪

（五）
站姿、坐姿、
走姿礼仪 （六） 乘电梯礼仪

（七） 开门礼仪 （八） 引路礼仪

（九） 会议礼仪



（一）称呼礼仪

①职务性称呼；

②职称性称呼；

③学衔性称呼；

④行业性称呼。

（1）社交、工作场
合中常用的称呼

1. 常用的称呼



（一）称呼礼仪

①对亲属的称呼；

②对朋友、熟人的称呼；

③学衔性称呼；

④行业性称呼。

（2）生活中的称呼

1. 常用的称呼



（一）称呼礼仪

使用过时
的称呼

称呼禁忌

使用错误
的称呼  

称呼禁忌

用绰号作
为称呼

称呼禁忌



（二）介绍礼仪

①你想理解对方情况
之时；

②你想让别人了解
你的情况之时。

（1）自我介绍的时机

1. 自我介绍



①要注意介绍时的顺序；

②控制自我介绍的时间；

③自我介绍内容的准备。

（2）自我介绍应注意的问题

（二）介绍礼仪



2. 为他人做介绍

（二）介绍礼仪

03 （3）主人和客人，先介绍主人。

02 （2）上级和下级，先介绍下级。

01 （1）晚辈和长辈，先介绍晚辈。
为他人做介绍的顺序

先低级-后高级



 （三）握手礼仪
2. 为他人做介绍

01 （1）长辈和晚辈握手，长辈先伸手。
1. 握手的顺序

高级先，低级后

03 （3）男士和女士握手，女士先伸手。

02 （2）上级和下级握手，上级先伸手。



多人握手

2.如果需要和多人握手，要讲究先后顺
序，先年长者，后年幼者；先长辈，再
晚辈；先老师，后学生；先女士，后男
士；先已婚，后未婚；先上级，后下级。



多人握手

3. 如果几个人握手，向其他

人点头示意就可以果人数较

多，可以只和相近。



4. 握手时注意的问题：

（1）不要用左手相握
（3）不要在握手时另
外一只手插在衣袋里

（5）与异性握手
时不要用双手

（4）不要在握手时仅
仅握住对方的手指尖

（2）不要在握手时
戴手套、墨镜和帽子



（四）名片礼仪

提前准备

如何递送名片

地位低的人把名片递给地位高的人



（四）名片礼仪

如何接受名片?

起身迎接 表示谢意  

要回敬对方

要仔细看名片后再收藏



（四）名片礼仪

3.名片使用中需要注意的问题。

（1）名片不要任意涂改。

（2）应该在会议或活动之后交换名片。

（3）不要在陌生人中发自己的名片。

（4）如果为了联系业务在不认识的人中
发名片，要再刚见面或告别时发送。



（五）站姿、坐姿、走姿礼仪

04
05

06

01
02

03
1.正确
的站姿（4）躯挺04

（5）腿并05

（6）身体重心主要支
撑在脚掌、脚弓上

06

（1）头正01

（2）肩平02

（3）臂垂03
1.正确
的站姿



（五）站姿、坐姿、走姿礼仪

`

2. 正确的坐姿01
02

（2）双手可以

叠放，放在一条

腿的中前部。

（1）双手可以

平放在双膝上。



（五）站姿、坐姿、走姿礼仪

04 （4）步幅适度

03 （3）躯挺

02 （2）肩平

01 （1）头正

05 （5）步速平稳

3.正确的走姿



 （六）乘电梯礼仪

1.电梯没有其他人的情况

（1）在客人之前进入电梯，按住“开”
的按钮，然后请客人进入电梯。

（2）如果达到指定位置，按住“开”的
按钮，然后请客人先下。

2.电梯内有人时，无论是上下，都
应该请客人先下。



 （六）乘电梯礼仪
3.在电梯内，应注意：

 （1）先上电梯的人应往后面站，以免妨碍他人上电梯。

 （2）电梯内不可大声喧哗。

 （3）电梯内有很多人时，后进入电梯的人应面向电梯门站立。



（七）开门礼仪

1.向外开门时
（1）先敲门，打开门后握住门把手，站在
门旁，对客人说“请进”并施礼。

（2）进入房间后，用右手将门轻轻关上。

（3）请客人入座，安静退出。



（七）开门礼仪

2. 向内开门时

（1）敲门后，自己先进入房间。

（2）侧身，握住门把手，对客人说“请
进”并施礼。

（3）轻轻关上门后，请客人入座，安静
退出。



（八）引路礼仪

 1.在走
廊引路

时

（1）应走在客人左
前方的2—3步处。

（2）引路人应走
在左侧，客人应
走在正中央。

（3）要与客人的
步伐保持一致，不
能太快。

（4）引路时要注
意客人，适当可
以做一些介绍。



2. 在楼梯间为客人引路

时，应该让客人走在正

前方（右侧），引路人

走在左侧。

（八）引路礼仪



3. 途中要注意引导、提醒

客人，遇到拐弯或有楼梯

台阶时，要注意使用手势，

并提醒客人“这边请”或

“注意楼梯”等。

（八）引路礼仪



（九）会议礼仪

1. 参加会议时，应提前

3—5分钟入会场。会议

结束时，按次序出场。



（九）会议礼仪

2. 主动把手机设置为关

机或者是静音状态。



（九）会议礼仪

3. 开会时，不可左顾右盼

或交头接耳，不可伸懒腰，

要认真做好会议记录。



（九）会议礼仪

4. 座次要求：

（1）如果是部门的小会议，通常

以面对正门的位置设为主席之位，

其他参会者可在其两侧就座。



（九）会议礼仪

（2）如果是大型会议，中间的位

次最高，其他主持人和与会人员

按职务高低就坐两侧。切忌是左

高右低。



【本节任务训练】

      熟练掌握职场礼仪，与同学互相模

拟练习，并提交练习记录。

      参考：周思敏老师的职场礼仪讲座



谢谢观看

主讲：马蔚然 职称：副教授 单位：辽宁经济管理干部学院 系部：管理学院


