
礼仪与修养



第一部分：

礼仪的概念与本质



【礼仪】礼节和仪式。

＊【礼节】表示尊敬、问候、祝愿

                  等的习惯形式。                            

＊【仪式】在一定场合举行的、

  具有专门程序、规范化的活动。
                             



礼仪的本质：

§律己 §敬人



第二部分：

人际交往基本礼仪



§先将年轻的介绍给年长的
§先将低阶主管介绍给高阶主管
§先将单位同事介绍给客人
§先将个人介绍给集体

为他人介绍的礼节：

先将位卑者介绍给位尊者



两群人见面时该如何介绍？

1、快速判断双方单位地位的尊卑

2、先将卑方人员依次介绍给尊方人员

3、介绍某方人员时，应依据由尊至卑
的顺序

4、再根据需要将尊方人员（依次）介
绍给卑方人员



握手的四个“度”
§力度

§温度

§湿度

§热情度



问候的其他方式
§拥抱与亲吻

§拱手

§合十

§抚胸

§鞠躬



递接名片的礼仪
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§ 行进有序
§ 在自动滚梯上
§ 在电梯里
§ 出门和进门
§ 在楼梯里

同行的礼节



电子邮件  $$@&&&.com
§ “主题栏”要一目了然
§内容简明扼要
§使用传统信函格式
§注意保密
§仔细校对
§及时回复



使用手机的礼仪

§打手机会引发事故的地方是……

§打手机会引起他人不满的地方是……

§手机放在哪里比较好？

§短信、品位与形象……



第三部分

塑造良好的职业形象



晕轮效应
       我们对一个人良好的或不好
的总体印象会影响到我们对这个
人目前和将来预期的推论。
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