附件1：

2023年行政商务礼仪培训活动安排表
	时间
	课程内容说明
	课时
	授课方式
	备注

	2023年7月3日（下午）

14：30-17:00
	一、礼仪的概念

1.什么是礼仪

2.礼仪的功能

二、心态礼仪

1.情商

2.压力

3.正向情绪

4.亲和力

三、着装礼仪

1.男士的行政着装

2.男士的商务着装

3.女士的行政着装

4.女生的商务着装
	4个 课时
	PPT 及 

现场教学
	

	2023年7月4日（下午）

14：30-17:00
	四、个人仪态礼仪

1.站姿、行姿、蹲姿、递物、指引

2.上下车礼仪

五、商务交往礼仪

1.表情、目光、握手

2.介绍、名片、交谈

3.电梯、电话

4.乘车坐次、迎送

5.不同的情景会务现场布置、座次安排、会务茶水礼仪、参观礼仪
	4个 课时
	PPT 及 

现场教学

场景教学
	


