
电梯礼仪 



搭乘电梯 

手扶梯 升降梯 



手扶梯礼仪 
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升降梯 

• 心理测试： 

• 在你独自乘坐升降梯的
时候你喜欢站在梯内哪
个位置呢？ 

１.靠里角落位置 

２.靠门位置 

３.左右墙壁 

４.地梯中央位置 



１.喜欢站里面角落位置的你没有
太多的不满，自制心较强。 

 

２.喜欢站门旁边的你心中不满而
闹心，也是个急性子。 

 

３.喜欢靠左右墙壁的你正有许多
不满与压力在找地方宣泄。 

 

４.如果你喜欢站正中间，表明你
好奇心较强，在寻找崭新的挑
战场所。 



升降梯礼仪 

 

• 当你与客人出行，共同搭电梯时，应该遵
循怎么样的礼仪呢？ 

电梯门 

控制板 



• 电梯里面有人时，应该让上司、宾客、女士先进

入电梯，自己后入。 

• 电梯没有其他人的情况   

      在上司、女性之前进入电梯，按住“开”的

按钮，再请他人进入。 

到达目的地后，按住“开”的按钮，请他人先下。 

 

尊者优先 

长者优先 

女士优先 



电梯内礼仪 

 

 

 电梯内: 

1.先上电梯的人应靠后面站，

以免妨碍他人乘电梯； 

2.电梯内尽量侧身面对客人 

3.电梯内不可大声喧哗或嘻

笑吵闹； 

4.如果电梯内已有很多人时，

后进的人应面向电梯门站

立。 

 

电梯门 

控制板 

A 

B C 

E 

D 



 十大电梯陋习 
1、站在近电梯门处 妨碍他人进出；      

2、面朝门的方向站立，把脊背对着电梯里的其他人；      

3、不依序进出电梯，插队，甚至冲撞他人；      

4、不等待即将快步到达者而关闭电梯门；  

5、不帮助不便按仪表者；  

6、对着电梯里的镜子旁若无人地理头发或者涂口红；  

7、大声喧哗，打情骂俏，大声打电话； 

8、吸烟和过度使用香水；  

9、带宠物进电梯；  

10、在电梯里做不雅的行为动作。 



电梯礼仪十二项 
1、较靠电梯门口处，为第二顺位。    

2、进出不站在近门处    

3、面朝门的方向站立     

4、依序进出     

5、等待即将快步到达者     

6、帮助不便按仪表者     

7、不应当对镜整装     

8、尽量避免交谈     

9、绝不吸烟     

10、避免过度使用香水     

11、愈靠内侧，是愈最尊贵的位置。     

12、操作按键是晚辈或下属的工作，所以同电梯辈份最低的人
站在此处。 



乘车礼仪 



接待用车要做好准备工作 

 

  歌曲 

• 确认上车的时间、地点？  

  车内卫生 

  图册资料 

  饮用水 



乘车的座次 

• 在比较正式的场合，乘车往
往也讲求座次尊卑，要寻找
自己适合的位置。 

驾
驶 

副
驾 

后排 





专门驾驶 

驾
驶 

前
排
右
座 

后排 





• 驾驶者的角色一般有两种人：一种是轿车
主人，另一种是专职司机。 

 

 



主人亲自驾车时： 

（1）主人亲自驾车时，此时
一般称之为社交用车。 

• 上座为副驾驶座。 

• 前座为上，后排为下。 

• 以右为尊，以左为卑。 

• 这种做法体现出“尊重为上”
的原则，体现出客人尊重开
车者，表示平起平坐，亲密
友善。 

驾
驶 

B C D 

A 





• 乘坐主人驾驶的轿车时，最重要的是不能
冷落主人，也就是不能令前排座位“虚伪
以待”，一定要有人坐在那里，以示相伴。 

• 由男士驾驶自己的轿车时，若夫人或女友
在场，他一般应坐在副驾驶座的位置上。 

提示：由主人驾车送其友人夫妇回家时，其友人之中的男士，一定要坐

在副驾驶座上，与主人相伴，而不宜形影不离地与自己夫人坐在后排，那
是失礼之至。 

              若同坐多人，中途坐前座的客人下车后，在后面坐的客人应改坐
前座，此项礼节最容易疏忽。 



专职司机驾车时 

专职司机驾车时： 

• 由于右侧上下车更方便，因此要以右尊左
卑为原则，同时后排为上，前排为下。 

• 在接待非常重要客人的场合，比如说政府
要员、重要外宾、重要企业家，这时候上
座应该是司机后座，因为该座位的隐秘性
好，而且是车上安全系数较高的位置。 



礼仪提醒：在轿车上，女士不宜坐在两位异性中央，避免产生误会。 





上下车顺序礼仪 

• 当主人陪同客人同乘一辆轿车时，主人应
为同车的第一主宾打开轿车的右侧后门。 

• 用手挡住车门上沿，防止客人碰到头。 

• 客人坐好后再关门，注意不要夹了客人的
手或者衣服。 

• 然后主人从车尾绕到左侧为另外的客人开
门或者自己上车。 

• 如果和女士、长辈一同乘车，应请女士、
长辈先上车，并为对方开关门。 

• 到达目的地后时，主人首先下车，然后为
客人打开车门。 



车内礼仪 

• 上下车互相谦让 

• 乘坐轿车动作要有雅，注意分寸 

• 格外注意车内卫生 

• 时刻注意安全 







上车姿势 



下车姿势 








