曲靖师范学院课外素质拓展
职业礼仪（非师范类）实施方案
（2016年3月 编写）
实施目的
职业礼仪是个人和企业的敲门砖。它不仅可以有效的展现一个人的教养、风度、气质和魅力，还能体现一个人对社会的认知水平，个人的学识、修养和价值。职场礼仪不仅体现个人的形象，它还体现在企业形象上，它是提高个人素质和单位形象的必要条件；是人立身处世的根本；是人际关系的润滑剂，是现代竞争的附加值。职业礼仪，来源于市场经济发展的需要，顺应了各行业竞争的需要，是时代发展的必然产物，它是职业人员的基础技能，是每一位职业人员工作的必备技能之一，是高职高专培养的每一位合格学生的必备技能之一。作为高等院校非师范专业学生的礼仪学习，不仅要有必需和够用的理论知识，而且要有较为全面和具体的实践应用技能。通过训练切实提高学生的内在美和外在美，提高礼仪文化的修养，提高学生的交往、沟通、组织、协调等职业能力；使高校学生既具有一定的礼仪理论知识，又具有较强的人际交往技巧和能力，胜任各行业对人员素质的要求，同时塑造良好的个人职业形象，成为具有高雅的气质、得体的举止、娴熟的人际交流技能，能直接胜任企事业单位管理和服务的综合型人才。

测试内容与评分标准

具体测试内容分两块进行。第一块为固定测试模块，其中包括最为基础的职业礼仪——考生踏进考场既考核正式开始，从入门时走向考官途中考察走姿及着装礼仪。之后简短的自我介绍，其中考察微笑、普通话、语言表达能力、站姿、站姿脚位、站姿手位、15°问候礼鞠躬、30°感谢礼鞠躬。最后考核蹲姿及八位手指引手势。本块内容主要考察学生对基本职业礼仪的实际掌握情况及动作规范程度。此块内容占最终考核成绩的80%。第二块考核内容为随机抽题考核，设定具体的场景让学生进行实际场景中的职业礼仪考核，考题共设3个——①上下级或同事之间的问候、介绍礼仪；②交递及接收名片礼仪与握手礼仪；③职场中的礼仪知识问答。本块考核由考官根据学生具体情况进行抽查，每个考生选择其一进行考核，考核成绩占总成绩的20%。两块考核内容总计共100分。

具体评分标准如下：

表一 固定测试模块评分标准

	考核内容
	分值

	走姿
	10分

	着装礼仪
	10分

	自我介绍（微笑）
	5分

	语言表达能力（普通话）
	5分

	站姿（脚位、手位）
	10分

	15°鞠躬问候礼
	10分

	30°鞠躬问候礼
	10分

	蹲姿
	10分

	八位指引手势
	10分

	总计
	80分


表二 随机抽查考题评分标准

	考核内容
	分值

	具体职业场景中的问候及介绍礼仪
	20分

	交递及接收名片与握手礼仪
	20分

	职场中的礼仪知识问答
	20分


测试时长及测试方法

职业礼仪技能测试每名学生有3—5分钟测试时间。每名学生由进入考场之时测试即为开始。考试时需着职业装，从入门处走向考官（走姿），后进行自我介绍（此过程测试包含着装礼仪、微笑、普通话、语言表达能力、15°鞠躬、30°鞠躬、站姿、站姿手位及站姿脚位）。介绍结束之后展示蹲姿礼仪及八位指引手势礼仪。最后根据考官抽取考题进行实际场景中的职业礼仪运用考察。

组织安排

测试组织单位为音乐舞蹈学院，训练由学院相关专业老师负责。测试方式为实际操作测试，评分由音乐舞蹈学院相关专业教师进行测评。音乐舞蹈学院提供排练厅、舞蹈教室等空旷带有镜子的教室作为测试场地以保证测试的顺利进行。

五、训练方法
基本的职场礼仪内容包括：

①仪表礼仪；②举止礼仪；③谈吐礼仪；④介绍礼仪；⑤称呼礼仪；⑥握手礼仪；⑦通信礼仪；⑧电话礼仪；⑨赴宴礼仪。

而在面对职场新人（在校或即将毕业的大学生）的礼仪培训时则应从以下八个方面入手：

 ①面试礼仪

很多人在面试的时候都会有些紧张，尤其是有多位面试官在场的时候，一紧张便会乱了全套，结果也可想而知。面试的时应穿着得体的服装，即正装，注意礼貌。坐下的时候头部端正，上身挺直，两手自然地放在腿上，面带微笑，眼睛平视面试官，放松心情。

②着装礼仪

男性在着装方面一定要干净清爽，大方得体。女性着装最好是符合自己的个性，职位，企业文化和办公环境。虽说职场男女平等，但是女性在着装的时候切忌一味的模仿男性，要保持一种做女人真好的心态，发挥女性的优点。   

③引见礼仪

身在职场，首先得明白职场礼仪与社交礼仪的不同，职场中是没有男女之分的，大家都是平等的，否则可能你一个好心的行为却在无意中冒犯了别人。引见的正确做法：将级别低的人引见为级别高的人，如果过程中忘了要引荐的人的姓名，这个时候最好的做法是表示抱歉之后接着引见，而不是停止引见。

④握手礼仪

握手是最基本的礼仪，肢体接触能够给人留下深刻的印象。握手的时候眼睛最好是直视对方的眼睛，握手要带有一定的力度但是不要让对方觉得不舒服。女士们需要注意的是，当与别人握手时最好先伸出自己的手，以免引发不必要的误会。握手顺序应遵从地位高者与女士为主导。

⑤电子礼仪

如今电子产品给人带来了很大的方便，如电子邮件、传真等，让我们可以随时找到他人，但是并不意味着你就应该这么做。电子邮件属于职业信件，在使用电子沟通工具时，最好不要发一些与工作无关的东西。未经他人允许，不要随意使用传真，占用他人线路且浪费纸张。

⑥抱歉礼仪

身处职场，尤其是新人，也许在不经意之间就冒犯了别人，这个时候，最好的做法就是真诚的道歉，不需要太多的感情，只要能够表达歉意，让对方感受到就可以了，也别一直将这件事放在心上，这样会让大家都不舒服。

 ⑦电梯礼仪

电梯虽小学问不浅，这也是众多职场礼仪中较易忽略的一部分，小小的电梯能够反映一个人的修养。当一个人在电梯里时，不要随便的张望或者乱写乱画，如果随同别人一起的，自己可以先进电梯，一手按着开门按钮一手按住电梯侧门，让其他人进电梯，在电梯里尽量侧身面对他人，不要大声交谈，中途有人进来的话，你可以主动询问对方到几楼，帮忙按下按钮，到了目的楼层的时候，你可以让对方先下电梯，自己随后。进电梯时，如果自己到的楼层较高则应站在电梯厢靠里侧，反之若楼层较低则应站在靠近电梯门的位置，这样一来方便乘梯人进出电梯。

⑧商务餐礼仪

现在的职场中经常会有一些商务型的工作餐，在商务聚餐时，人们常通过一个人的就餐礼仪、饮食方式能够对这个人的修养和社会地位做出迅速的判断。而且不同的餐厅可能有着不同的规则，所以说最好在聚餐前多了解一下关于聚餐的具体安排及地点，免得在就餐的时候出丑或者让他人为难。

相关专业教师首先将以理论讲解的方式让学生对以上八块内容有所认知与了解。之后根据实际的职场需求将面试礼仪、着装礼仪、引见礼仪、握手礼仪四块内容结合日常交际礼仪规范对学生进行实际操作练习。让学生通过理论结合实际的学习过程真正识记并熟练掌握各项职业礼仪规范与运用，从而逐步提升作为职场新手的就业能力与职场素质，最终让新手们在职场环境中稳操胜券。

六、说明

1、训练及考核以陈静主编《职场礼仪》一书为参考。 

2、参加测试学生应认真研读该项目的具体实施方案并根据具体测试方法积极做好全面的测试准备。

