外国语学院团委学生会礼仪模特队
考核复习材料
一.集训目的：通过内容循序渐进的集训来规范所有成员的行为举止，加强自身修养，培养个人气质，使本部成员以及全体礼仪模特队队员对礼仪知识有更详细的了解和认识，并为今后学院举办的各种活动的礼仪工作做好准备。

二.什么是礼仪：
礼仪是一整套规范化的人际交往的标准，以相对固定的程序或方式来表示尊重对方以及获得对方尊重的过程和手段；是一个人内在素质的体现；也是一个企业外在形象的展现；更是一个社会精神文明的象征！ 
从个人的角度来看，礼仪是一个人内在修养的外在体现。通过他的一举一动、一言一行，可以将一个人的涵养、素质、才华充分展现在人们面前，给人以全面的印象。通过礼仪方面的训练，可以提高个人素质、美化个人形象，使之更容易被人接受。 
从交际的角度来看，礼仪是一种人际交往的方式和技巧。用一些规范化的习惯做法在人际交往中传达一份尊重和友好的方式。 好的礼仪是一种交往的艺术，是人际关系的润滑剂，可以有效地、迅速地达到沟通和理解的目的，从而改善人际关系。 
从社会的角度来看，礼仪是提高国民素质，加强社会沟通，促进社会精神文明发展的重要保证。反过来，礼仪也是促进社会发展的有效手段。在整个社会经济建设的过程中，人与人之间有效的沟通、相互的理解、互相的尊重都会促进和谐社会的构建，从而促进经济发展。
因此，礼仪的学习，不仅是一种时代潮流所需，更是改善面貌、提升形象的现实所需。
三.站姿
1．站姿的基本要领
（1）头正，双目平视，嘴唇微闭，下颌微收，面部平和自然。
（2）双肩放松，稍向下沉，身体有向上的感觉，呼吸自然。
（3）躯干挺直，收腹，挺胸，立腰。
（4）双臂放松，自然下垂于体侧，手指自然弯曲。
（5）双腿并拢立直，膝、两脚跟靠紧，脚尖分开呈60度，身体重心放在两脚中间。
2．几种不同的站姿
（１）正式场合
①肃立：身体直立，双手置于身体两侧，双腿自然并拢，脚跟靠紧，脚掌分开呈“Ｖ”字型。
②直立：身体直立，双臂下垂置于腹部。女性将右手搭握在左手四指，四指前后不要露出，两脚可平行靠紧，也可前后略微错开
直立的站法比肃立显得亲切随和些。
（２）非正式场合

①车上的站姿：在晃动的车（或其他交通工具）上，可将双脚略分开，以求保持平衡，但开合度不要超过肩宽；重心放在全脚掌，膝盖不要弯曲，稍向后挺，即使低头看书，也不要弯腰驼背。

②等人或与人交谈的站姿：可采取一种比较轻松的姿势。脚或前后交叉，或左右开立，肩、臂不要用力，尽量放松，可自由摆放，头部须自然直视前方，使脊背能够挺直。采用此姿势，重心不要频繁转移，否则给人不安稳的感觉。
  ③接待员式站姿：将右脚跟靠与左脚中部，使膝部重叠，这样可以使腿看来较为修长。手臂可采用前搭或后搭的摆法。拍照或短时间站立谈话时，都可采用此种站姿。
3．注意事项

站立时切忌东倒西歪，耸肩驼背，左摇右晃，两脚间距过大。站立交谈时，身体不要倚门、靠墙、靠柱，双手可随说话的内容作一些手势，但不能太多太大，以免显得粗鲁。在正式场合站立时，不要将手插入裤袋或交叉在胸前，更不能下意识的做小动作，如摆弄衣角、咬手指甲等，这样做不仅显得拘谨，而且给人一种缺乏自信、缺乏经验的感觉。良好的站姿应该有挺、直、高的感觉，真正像松树一样舒展、挺拔、俊秀。
4． 颁奖

颁奖时要抬头挺胸，给人一种积极向上、朝气蓬勃的感觉，同时注意步伐的统一以及手的摆放位置。前一名礼仪人员迈出两步之后，下一名礼仪人员迈出第一步，并保证步伐一致。双手托住证书或奖品置于胸前，双臂夹紧。上台之后要根据领奖人所站位置迅速做出定位判断，站定时要保证与领奖人大约成四十五度角，脚呈丁字步站稳。在领导进行颁奖时，主动伸出双手将证书或奖品递出，然后绕到领奖人后面下台准备下一轮颁奖。颁奖过程中要时刻保持头脑清醒，精神高度集中，对于突发的紧急状况要随机应变，保证颁奖任务圆满完成。

（一）迎宾的服务礼仪 
1．五步目迎，三步问候 
   在迎接宾客时要记住“五步目迎，三步问候”的原则。目迎就是行注目礼。迎宾的人员要专注，注意到宾客已经过来了，就要转向他，用眼神来表达关注和欢迎。注目礼的距离以五步为宜，在距离三步的时候就要问候。 
2．15度鞠躬 
   为了表示对宾客的尊敬，很多服务场所的人员都会向顾客行鞠躬礼。日本式的礼仪对于敬礼的和鞠躬要求达到 30度。但是，按照一般的惯例行15度的鞠躬即可，这样比较符合中国的国情。 
3．三分笑 
  所谓和气生财，服务人员在迎接宾客的时候要始终面带恰到好处的微笑，表现出礼貌、亲切、含蓄、妥帖等等。但是，笑脸也不能过头，切忌不合时宜的大笑，否则会让宾客感到莫名其妙，从而产生排斥感。 
4．注目欢喜的眼神 
  精致化的服务能够贯彻到眼神和表情。眼神呆若木鸡，服务就会显得生硬。服务要整体表达出真情诚意，眼神也要流露对宾客的感情，这样才能令宾客感受深刻。眼神的表达要经过系统训练，除了喜、怒、哀、乐这四种基本表情之外，还要表现出贴切、真诚、热忱、关注等感情，努力做到“眼睛会说话”。 
（二）引导的服务礼仪 
1．迎宾的礼仪 
   在迎接宾客的时候，通常应该说“您好，里边请”等话语。在引导宾客的时候有一系列细微的肢体语言礼仪。礼貌的服务和明确的引导手势，会让宾客感觉到更贴心。迎宾与引导有标准的礼仪手势，手不是完全张开的，虎口微微并拢，平时手放在腰间。 
  在引导过程中，女性的标准礼仪是手臂内收，然后手尖倾斜上推“请往里面走”，显得很优美。同时，站姿要标准，身体不能倾斜。 
2．招待会议室入座的服务礼仪 
  引导入座要注重手势和眼神的配合，同时还要观察宾客的反应。比如说指示给宾客某个固定的座位，说明之后，要用手势引导，在固定的位置处加以停顿，同时观察宾客有没有理解。这个过程就体现出肢体语言的美。同时要说“请这边坐”等敬语。 
（三）．奉茶时的引导礼仪 
  奉茶也是有技巧的，需要恰当的引导服务或肢体语言。在很多场合都可能用到，比如宾客坐下来的时候顺便请他喝茶。奉茶给宾客的时候，一种情形是放在桌上，另一种情形是宾客会顺手接过茶杯，这些过程都需要注意礼仪。 
  奉茶有个“左下右上”的口诀，即：右手在上扶住茶杯，左手在下托着杯底。这样，宾客在接茶杯的时候也是左下右上，从而避免了两个人之间肌肤接触。这是个细微的礼节，但是重视细节可以避免引起不必要的尴尬。 

5． 走秀（晚装组）
   晚装组与活力组略有不同，突出要表现的是模特的高贵与典雅的一面。走秀过程中要求步伐舒缓，同时要充满优雅与自信，在舞台上展示出最优美的自我。

6． 个人气质修养
（一）窈窕淑女的优雅风度 

1．站着等人的时候：把身体的重心放在一只脚上，另外一只脚则微曲，并且要拿出精神来，不要使自己弯腰曲背，另外，还要注意被等的人可能来的方向，如果你东张西望，被等的人走到你面前才如梦初醒似的吓了一跳，那是不太礼貌的。
2．提手袋的时候：挺胸、抬头、收腹、脚要直、步伐不要迈得太大。
3．拾东西的时候：无论是穿裙子或长裤，拾东西时，不可仅把腰弯下，而把屁股翘得高高的，应该把两膝尽量并拢再蹲下，才会显得文雅美观．
4．握手的时候：眼睛和善的望着对方的眼睛，身体微微向前倾，右手自然地轻轻握住对方的手片刻，如果手上有东西，不要挂在肘弯上，而应用左手拿住。
5．坐下的时候：背部贴在椅背上，如果坐的是很深的沙发，则要尽量往里坐，但以腿能安定（不易摇晃）为原则，双膝应并拢，向左或向右微倾，在公共场所，不可将鞋子随便脱下。
6．站起来的瞬间：如去拜访朋友，在离开的时候，突然像弹簧似的一跃而起， 那是很不文雅的，在起立之前，应先左手轻轻地扶住椅把，一只脚往后放， 然后徐徐起立。
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