
 1 

实训指导书 

 

广东工程职业技术学院 

 

《服务礼仪》课程 

实 

训 

指 

导 

书 
 

主编： 

所属部门：管理工程学院 
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《服务礼仪》实训项目一 

 

1.实训名称：简单化妆实训 

2.课时安排：4课时 

3.实训要求：①眼要自然不着痕，颊宜轻匀 

②内容可酌情舍弃或变动次序 

③此操作仅适合简单快速淡妆或工作妆，用时 10分钟左右 

④不在男士面前化妆 

4.实训说明（原理介绍）： 

组织一次文秘人员“仪容仪表”展示会，学生自己化妆，自己选择适合自己职业身份的

服装。 

5.基本操作与相关介绍： 

（1）自己对着镜子根据自己脸型为自己进行发型设计。实训小组内的成员互相评议打

分。 

（2）根据自己的脸型及五官的具体形状为自己化个工作妆，实训小组的成员相互评议

打分。 

6.实训重要步骤（及注意事项）： 

（1）眼部化妆：涂眼影：用棉花捧沾眼影在眼周、眼尾、上下眼皮、眼窝处点抹并型

使人显得温柔。描眉：蓝灰色打底，棕色或黑色描出适合的眉型。直线型使脸显短，弯型使

人显得温柔。描眼线：用眼线笔沿眼睫毛底线描画。 

（2）抹颊红：用脸颊红轻染轻扫两颊，以髋骨为中心向四周涂匀；长脸型横打胭脂，

圆脸型和方脸型竖打胭脂。 

（3）画口红：用唇笔描上下唇轮廓，起调整色泽、改变唇型作用；涂口红填满。 

7.实训小结： 

检查：发际和眉毛是否沾上粉底霜；双眉是否对称；胭脂是否涂匀；妆面是否平衡；与

穿着是否协调；适当调整修改。 

 

 

《服务礼仪》实训项目二 
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1.实训名称：站姿实训 

2.课时安排：2课时 

3.实训要求：掌握规范的站姿，能自纠错误直至形成习惯 

4.实训说明（原理介绍）：站的端正、自然、亲切、稳重，既要做到“立如松” 

5.基本操作与相关介绍： 

（1）按照标准训练站姿，可以靠墙训练，后脑勺、双肩、臀部、小腿及脚后跟都紧贴

墙壁立；也可两人一组，被靠背站立。 

（2）配轻音乐，训练 4种站姿。 

6.实训重要步骤（及注意事项）： 

（1）侧立式站姿：抬头起，面朝正前方，双眼平视，下颚微微内收，颈部挺直，双肩

放松，呼吸自然，腰部直立；脚掌分开呈“V”姿行，脚跟靠拢双膝并严，双手放在脚部两

侧，手指稍弯曲，呈半握拳状。 

（2）前腹式站姿：同“侧立式站姿”操作标准第一条；脚掌分开呈“V”姿行，脚跟靠

拢双膝并严，双手相交轻握放在小腹处。 

（3）后背式立姿：同“侧立式站姿”操作标准第一条，两脚分开呈“V”姿行两脚平行，

比肩宽略窄些，双手在后背轻握放在腰处。 

（4）丁字式站姿：同侧立式站姿操作标准第一条；一脚在前，将脚尖向外略展开，行

成斜写的一个“丁”字，双手在腹前相交，身体重心在两脚上，此式限于女性使用。 

7.实训小结：良好的站姿能为各项礼仪工作打下基础。 

 

《服务礼仪》实训项目三 

 

1.实训名称：坐姿实训 

2.课时安排：2课时 

3.实训要求：掌握规范的坐姿，能自纠错误直至形成习惯。 

4.实训说明（原理介绍）： 

坐姿的基本要求是“坐如钟”。具体要求是做的端正、稳重、自然、亲切、给人一种舒

适感。 

5.基本操作与相关介绍： 
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（1）对所学的几种坐姿，每次训练坚持 20分钟左右，配有轻松优美的音乐，以减轻疲

劳。 

（2）在日常生活中训练。如在乘车时、在上课时、在伏案看书采用坐姿时，都可以按

照以上标准坐姿要求进行训练，不放过每一次时机，久而久之，优美的坐姿便形成了习惯。 

6.实训重要步骤（及注意事项）： 

（1）基本坐姿：入座时，要轻而缓，走到座位前面转身，右脚后退半步，左脚跟上，

然后轻轻地坐下；女性穿裙时需要用手将裙子向前拢一下；坐下后，上身直正，头正目平嘴

巴微闭，脸带微笑，腰背稍靠椅背，两手相交放在腹部或两腿上，两脚平落在地面。男子两

膝间的距离以一拳为宜 ，女子则以不分开为好。 

（2）“S”型坐姿：上体与退同时转向一侧，面向对方，形成一个优美的“S”型坐姿。 

（3）叠膝式坐姿：两腿膝部交叉，以腿内收与前腿膝下交叉，两腿一前一后着地，双

手稍微交叉与腿上；起立时，右脚向后收半步，而后站立；离开时，在向前走一步，自然转

身推出房间。 

7.实训小结：良好的坐姿能为各项礼仪工作打下基础。 

 

《服务礼仪》实训项目四 

 

1.实训名称：行姿实训 

2.课时安排：2课时 

3.实训要求：掌握规范的行姿，能自纠错误直至形成习惯。 

4.实训说明（原理介绍）： 

“行如风”即走起来要像风一样轻盈。方向明确、抬头、不荒肩，两臂摆动自然，两腿

直而不僵，步伐从容，步态平衡，步幅适中均匀，两脚落地称两条直线。 

5.基本操作与相关介绍： 

（1）配乐（进行曲）进行行姿训练；前行步，后退步，侧行步，前行转身步，后退转

身步。 

（2）在地上画直线，头顶书本，脚穿高跟鞋或半高跟鞋（女生）踩线行走练习。 

6.实训重要步骤（及注意事项）： 

（1）方向明确，在行走时，必须保持明确的行进方向，尽可能地使自己犹如在直线上

行走，不突然转向，更击昏突然大转身。 
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（2）步幅适中。就一般而言，进行时迈出的步幅与本人一只脚的长度相近，即男子每

步约 40cm，女子每步 36cm。 

（3）速度均匀。在正常情况下，男子每分钟 108~118步不突然加速或减速。 

（4）重心放准，行进的时身体向前微倾，重心落在前脚掌上。 

（5）身体协调，走动时要以脚跟首先着地，膝盖在脚步落地时应当伸直，腰部要成为

重心移动的轴线，双臂在身体两侧一前一后地自然摆动。 

（6）体态优美。做到昂首挺胸，步伐轻松而矫健，最重要的是：行走时两眼平视前方，

挺胸收腹，直起腰背，伸直腿。 

7.实训小结：良好的行姿能为各项礼仪工作打下基础。 

 

《服务礼仪》实训项目五 

 

1.实训名称：着装礼仪实训 

2.课时安排：2课时 

3.实训要求：掌握正装的基本要求；掌握西装的穿着的方法；掌握女士套装的穿着方法。 

4.实训说明（原理介绍）：帮助秘书人员在工作场合选择正确的服装，避免违背服饰规范。 

5.基本操作与相关介绍： 

（1）将学生分组，每组 5～6人。 

（2）有学生分组联系，教师指导。 

（3）学生分组考核，用摄像机等记录学生考核过程。 

（4）回放考核过程，学生自我评价，教师总结点评学生存在的个性与共性问题。 

6.实训重要步骤（及注意事项）： 

（1）西装的穿着要：西装要干净、平整，裤子要熨出裤线；衬衫领头要硬扎挺括，要

保证七八成新；衬衫更要十分清洁，内衣要淡薄，衬衫里一般不要穿棉毛衣，如果穿了，不

宜把领圈和袖口露在外面，天气较冷，但只可以穿一件；衬衫的下摆要均匀地塞在裤内；穿

西装可以不系扣，但服务人员在正规场合需系扣，可以风纪式的手帕。裤兜也与上衣袋一样，

不可装物，以保证裤形美观；为保证西装不变形，上衣袋只做为装饰，包括必要时装褶好花

式的手帕，裤兜也与上衣袋只作为装物，以保证裤形美观；无论衣袖还是裤边，皆不可卷起；

皮鞋一定要上油擦亮。 

（2）女士套裙的穿着规范：上衣的领子要完全翻好，衣袋的盖子要来出来盖住衣袋；裙子
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要穿着的端正，上下对齐上衣的衣扣必须一律全部系上不允许将其部分或全部解开，更不允

许当着别人的面随便将上衣脱下；衬衫的下摆必须掖入裙腰之内，不得任期悬垂于外，或是

惊奇在腰间打结；衬衫的钮扣要一一系好。除最上端的一粒钮扣按惯例允许不系外，其他钮

扣均不得随意解开；衬衫在公共场合不宜直接外穿；衬衫的裙腰切不可以高于套裙的衬产、

腰，从而暴露在外；应将衬衫下摆掖入衬衫腰与套裙的腰两者之间，切不可将其掖入衬裙腰

之内；鞋袜应当完好无损。鞋子如果开线、裂缝、掉漆、破损，袜子如果有洞、跳丝，均应

立即换掉，不要打了补丁在穿；鞋袜不可当众脱下；袜子不可随意乱穿。不允许同时穿两双

袜子，也不许将健美裤、九分裤当成袜子来穿；袜口不可暴露于外，在任何时候的任何姿势

（无论是站着、坐着或蹲着）都应确保袜口始终在裙子下摆里。 

7.实训小结：帮助秘书人员在工作场合选择正确的服装，避免违背服饰规范。 

 

《服务礼仪》实训项目六 

 

1.实训名称：饰品佩戴及用品选择礼仪实训 

2.课时安排：2课时 

3.实训要求：掌握秘书人员在工作场合应选择的饰品种类；掌握工作场合饰品佩戴的方法。 

4.实训说明（原理介绍）： 

帮助从事秘书人员在工作场合选择正确的饰品及用品，避免违背饰品佩戴礼仪规范。 

5.基本操作与相关介绍： 

（1）将学生分组，每组 5～6个人。 

（2）由学生分组联系，教师指导。 

（3）学生分组考试，用摄像机记录学生考核过程。 

（4）回放考核过程，学生自我评价，教师总结点评学生存在的个性与共性问题。 

6.实训重要步骤（及注意事项）： 

（1）饰品种类：戒指：在工作岗位上，允许配戴纯金或纯银戒指一枚；项链：在工作

岗位上，允许配戴纯金或纯银的项链，但链子不可过长，项链不可过大；耳环、耳钉：在工

作岗位上，不允许配戴耳环，但女性服务人员可以佩戴耳钉；手链、手镯：在工作岗位上，

服务人员不宜佩戴手链和手镯；胸针：女性在工作岗位在红可以佩戴胸针，但不可以与工作

号牌等同时配戴；发饰：女性在岗位上，可以佩戴使用性较强的发饰。但头花，发箍、头卡，

都不宜在上班饰选用；脚链：在工作岗位上，不允许配戴脚链；穿制服时的要求:不宜佩戴
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任何事物。 

（2）穿整装时的要求：不宜佩戴工艺饰物，特别是不宜佩戴那些被人视为另类的工艺

饰品；协调性要求：要使饰品在质地上大体相同；要使饰品在色彩上保持一致；要使饰品在

款式上相互协调。 

7.实训小结：帮助从事秘书人员在工作场合选择正确的饰品及用品，避免违背饰品佩戴礼仪

规范。 

 


