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＊仅介绍至二级目录，所有板块均可单独成单元课程。
【服务人群】
政府部门；政府窗口单位；与政府部门有业务往来的企、事业单位；
【课程优势】
课程板块全面、课程内容迭代优化迅速紧跟时代性、行业差异化细分、培训方案专属设计制定、课堂多元化呈现、授课技巧成熟灵活、培训效果转化落地率高、从意识心态到行为结果的觉醒、塑造政府正向积极的形象、增加社会公信力、维护国家形象、彰显国家实力、助力创建和谐社会
【课程板块简介】
一、 政务礼仪概述
1、礼仪的核心内涵
2、 政务礼仪的概念与内涵
3、 政务礼仪适用范围
4、政务礼仪适用对象
5、政务礼仪的特殊性及价值体现
二、 政务人员形象礼仪
· 仪容礼仪
1、政务人员仪容礼仪的存在意义
2、 政务人员仪容礼仪的要点与重点
3、 头部、面部、手部的标准、修饰
4、 政务人员的妆、发要求（男、女）
· 仪表礼仪
1、 政务着装原则（TPOR、鞋袜搭配）
2、 政务着装的规范（男士、女士）
3、 首饰、配饰、工牌的佩戴标准
4、色彩搭配的和谐统一
5、 其他仪表细节的呈现标准与重要意义（整洁度、完整性、统一感等）
· 仪态仪姿
1、政务站姿（气质、场合、服务接待）用规范站姿引导从业观念
2、致意鞠躬礼（接待行礼）
3、政务坐姿（气质、场合、服务接待）
4、政务走姿
5、政务蹲姿
6、手势指引（小失误大麻烦）
·  政务人员精神面貌及行为要求
1、公众意识与公众态度
2、恰当的目光与笑容（原则与练习）
3、政务人员表情管理（规范与禁忌）
三、 政务人员日常通用接待礼仪
1、 称呼礼仪
2、 敬请服务介绍
3、 工作会议礼仪（小型内部）
4、 助臂礼仪
5、政务位次及位序礼仪
6、物品递送礼仪（文件、茶杯、尖锐物品等）
7、入坐交谈礼仪（非会议型）
四、 政务人员政务活动礼仪
1、 政务活动与会务礼仪（对外形象、基本原则、礼仪规范）
2、 政务接待与迎送（层级、位次安排、特殊接待）
3、 政务会见与会谈（类别、时间、位次、场合布置、程序、服务人员安排）
4、 请示与汇报
5、 政务文书礼仪
6、 政务公出礼仪
7、 乘车、乘船、乘机
8、 政务演出、汇演、晚会礼仪
9、政务馈赠礼仪
五、 政务人员宴请礼仪
1、 政务宴请的定义
2、 政务宴请准备
3、 餐桌礼仪
4、 政务宴请的出席、入席与退席
5、 政务宴请中的茶、酒、烟文化
6、 服务语言中的禁忌
7、网络沟通工具的使用技巧（手机礼仪、微信礼仪）（可作为独立单元板块进行培训讲解）
六、政务会议礼仪
1、流程计划、运作筹备
2、全维安排（时间、场地、接待等）
3、会场布置及位次位序安排
4、会务秩序安排（迟到早退、会场秩序-手机的处理）
5、会议传达、会后沟通（效果与反馈）
七、 政务人员电话通联礼仪规范
1、 基本电话礼仪（声音、声调、语言用辞）
2、 拨打电话礼仪
3、 接听电话礼仪
4、特殊电话应急处理
八、 政务人员工作沟通礼仪规范
1、公众沟通（类型特点、舆情处理）
2、平级同事沟通
3、上级沟通
4、下属沟通
5、 跨级、跨部门沟通
6、 沟通语言使用规范（问答、致谢、道歉、禁忌）
7、沟通技巧适当发问（委婉拒绝、耐心说服、适时赞美、善于幽默、善于倾听）
九、 政务人员外事外交及中外民俗礼仪
1、外事交往的定义及定位
2、外事交往礼仪内涵及内容
3、国际通用礼仪示范与标准
十、政务礼仪培训总结交流（培训结业考核）
