
2023年礼仪外交工作计划(大全9篇)
光阴的迅速，一眨眼就过去了，很快就要开展新的工作了，
来为今后的学习制定一份计划。计划书写有哪些要求呢？我
们怎样才能写好一篇计划呢？下面是我给大家整理的计划范
文，欢迎大家阅读分享借鉴，希望对大家能够有所帮助。

礼仪外交工作计划篇一

1.西装的套件。西装有单件上装和套装之分。非正式场合，
可穿单件上装配以各种西裤或牛仔裤等;半正式场合，应着套
装，可视场合气氛在服装的色彩、图案上选择大胆些;正式场
合，则必须穿颜色素雅的套装，以深色、单色为宜。

2.衬衫。与西装配套的衬衫须挺括、整洁、无皱折，尤其是
领口。衬衣袖子应以抬手时比西装衣袖长出2厘米左右为宜，
领子应略高于西服领，下摆要塞进西裤。如不系领带，可不
扣领口。

3.领带。领带必须打在硬领衬衫上，要与衬衫、西服和谐，
其长度以到皮带扣处为宜。若内穿毛衣或毛背心等，领带必
须置于毛衣或背心内，且西服下端不能露出领带头。领带夹
是用来固定领带的，其位置不能太靠上，以衬衫的第4粒纽扣
处为宜。

4.西装的纽扣。西装有单排扣和双排扣之分。双排扣西装，
一般要求将扣全部扣好;单排扣西装，若是三粒扣子的只系中
间一粒，两粒扣子的只系上面的一粒，或者全部不扣。

5.西装的帕饰。西装的胸袋又称手帕兜，用来插装饰性手帕，
也可空着。手帕须根据不同的场合折叠成各种形状，插于西
装胸袋。

6.西装要干净、平整，裤子要熨出裤线。



7.穿西装一定要穿皮鞋，且要上油擦亮，皮鞋的颜色要与西
装相配套。穿皮鞋还要配上合适的袜子，使它在西装与皮鞋
之间起到一种过渡作用。

职业禁忌/服装礼仪

职业场合着装的禁忌。职业场合，男人也好，女人也好，只
要在上班，职场着装六忌，职业场合着装有六大禁忌。第一
个禁忌过分杂乱，乱穿。比如我们见到有同志穿了一身很高
档的套装和套裙一看就是职业装，你总觉得她不够味。为什
么呢?凤凰头、扫帚脚，比如男同志穿西装给你整双布鞋，那
天我问一个老兄，我说你怎么穿西装穿双布鞋啊?他告诉我，
舒服。我说你舒服。我们看着不舒服啊。也有个别女同志这
样，穿很高档的套裙给你光脚丫子穿双露脚趾的凉鞋，不合
适。

我们刚才讲了，全身颜色不多于三种，男女的制服、套装都
要遵守这个规则。不能过分鲜艳，图案也要注意，重要场合
套装制服尽量是没有图案，或者规范的几何图案，比如我这
个领带，条纹的，我还可以打什么领带?格子的、点的，但是
不能过分花哨，我不可能在这上面印上三个字，我爱你。我
爱你，你爱我吗?有的同志上面什么阿猫、阿狗、熊猫盼盼，
米老鼠、唐老鸭，一看就是不够稳重，这个不可以。

着装第二个忌讳，过分鲜艳。第三，过分暴露。一般我们在
重要场合着装讲这样几个不露，第一，不暴露胸部，第二不
暴露肩部，说白了，就是不穿无袖装，你穿一个无袖装，当
然男同志一般没机会穿无袖装了，嘴下留情，其实穿无袖装
的主要是女同志。

时装，社交装、休闲装可以穿无袖装，工作装不能穿无袖装，
因为无袖装会暴露腋毛，搞不好还露出一圈内衣，有同志不
注意，给你打招呼你好，一撮灿烂的腋毛，随风飘摇，不够
正式。不暴露胸部、不暴露肩部，不暴露腰部，不暴露背部，



不暴露脚趾，不暴露脚跟，六不露，制服、套装、工作装，
六个不暴露。第三，是不暴露。第四不能过分的透视。重要
场合注意，内衣不能让人家透过外衣看到，什么颜色的，什
么款式的，是长的还是短的，有没有图案，这都是非常不礼
貌的。第五，过分短小。第六，过分紧身。职场着装六不准，
过分杂乱，过分鲜艳，过分暴露，过分透视，过分短小，过
分紧身。这是我们讲的关于服的礼仪。

礼仪外交工作计划篇二

升国旗礼仪

生活礼仪：

1、进餐礼仪

2、仪表仪态礼仪

3、行走礼仪

交往礼仪：

1、称谓礼仪

2、问候礼仪

3、交谈礼仪

4、做客待客礼仪

5、接打电话礼仪

6、同伴礼仪

学习礼仪：



1、课堂礼仪

2、活动礼仪

（一）进行环境创设,让幼儿在环境中受到熏陶

礼仪外交工作计划篇三

将商务礼仪打造成常信院经贸系的特色。对于经贸系的学生
未来从事必将是办公室里的工作。因此，商务礼仪对于经贸
系的学生显得尤其的重要和具有吸引力！因此我们需要做的
就是将其放大化！

1、组成一个礼仪小分队，其中包括男女。（对于小组成员的
选择，我不需要的是有着一时的冲动而来的人，我要的是对
未来办公室生活有着憧憬的人）

2、小组成员人数：不限

3、对于组建这个礼仪小分队，我还需要组成一个化妆小组，
他们不仅是礼仪小分队的化妆师，也是礼仪小分队的化妆老
师。（人员的选择是化妆爱好者）

1、可以开展一些关于商务礼仪的礼仪大赛，这样的活动不仅
在系部可以开展，我们还可以和我们院的其他系的一同来举
办，成立一个跨系礼仪部门。不仅使活动能够顺利开展，也
能够增强系与系的联系与交往。

2、对于日常生活中，我们可以加大商务礼仪的宣传力度。其
实对于这一方面，还是较为方便的，因为我们可以将我们所
上的一门团队礼仪课紧密联系在一起。

3、适当的进行一些小型的关于商务礼仪的讲座。内容涉及广
泛！



4、我们可以与外面的一些企业取得联系，让我们礼仪小分队
的成员可以帮他们进行一些的义务劳动，我想这也将会为我
们之后的活动举办提供一些赞助，所谓积累人脉。达到共赢，
不仅成员得到锻炼，也为之后打下基础。

5、平日里，在颁奖晚会上精彩的亮相。

1、每两周一次的晚自习，我们将进行商务礼仪的讲课，相互
学习日常生活中的礼仪。

2、一个月一次，开始时以团队进行pk，然后选出最优者，给
予适当的奖励。

3、一个学期一次与院里其他系进行友谊联盟赛。为期半个月。

4、化妆小组成员，我打算最好能招一些有基础的人，倘若没
能还是能够通过网络或者让会的人进行讲解或其他的途径进
行一同的学习。

5、同时商务礼仪小组成员也应学习化妆，必进化妆也是一门
礼仪。

礼仪外交工作计划篇四

（1）培训时间：礼仪队的培训上一学年在周三中午，由老师
带领。上一学年培训次数不到十次，下一学年我和副部会在
平时多组织一些礼仪培训。

（2）培训所需：托盘,丝巾，水瓶杯子

（1)下一学年第一次出礼仪的活动为运动会礼仪，运动会任
务量大，所需礼仪也较多，因为会一天一直在穿高跟鞋走动，
我们会提醒做好防磨脚措施。



(2)第一学期的礼仪还有普通话大赛、大学生涯规划决
赛、“一二九”红歌会等，所需人数都不超过八个，人员分
配方面都不会出现问题。

(3)第二学期前半学期的礼仪活动较少，主要有“团百花”启
动仪式、十佳歌手，相对较好协调人员。

(4)“五四”表彰大会的礼仪任务量较大，需要合理协调并分
配每一个奖项的人员。

（1）团队建设方面，我会多组织成员间的相互交流，加强配
合度。

（2）以身作则调动成员积极性，带动每一位委员工作热情。

（3）细化每一个环节，使工作更顺利地开展。

（4）上一学年的主要问题是在第二学期的最后，由于大家其
他的事情比较多，出礼仪的积极性不高，今年我们会尽力去
改进，以我们自身的参与带动成员的积极性。

上一学年有在军训期间去连队选拔，我认为这个方式可以延
续。我观察到院级礼仪队会有男生，校礼仪部如果能招两名
男生，应该会为礼仪部注入新鲜血液。

结语：礼仪部会积极配合学校组织的各项活动，严于律己，
加强组织及管理培训，提高成员礼仪专业水平，为礼仪部的
更好而努力。

礼仪外交工作计划篇五

(1)应邀出席重大的涉外政务、公务、商务活动或隆重的仪式
活动，需服从礼宾次序 安排。



(2)入座前，预先了解自己的桌次和座次。

(3)入座时注意桌上座位卡是否写着自己的名字，忌鲁莽或随
意入座。

(4)女性入座时应注意姿态端正并整理裙装。

(5)在条件许可时应从座椅的左侧入座。

(6)入座时如遇邻座是身份高者、年长者、妇孺、残疾人士，
应主动礼让或协助他们 先坐下。

礼仪外交工作计划篇六

礼仪是人类社会为了维系社会正常的生活秩序，所需要共同
遵守的那些符合“礼”的精神的行为规范，准则和仪式的总
和它是个人道德修养的一种反映，使我们整个民族素质的体
现，是人类进步的一种标志。当代大学生作为青年中的优秀
群体，是未来社会主义事业的建设者和接班人，言行文明，
知书达礼，是我们应当具备的一种基本素养。特别是在社会
不断发展进步的今天，礼的作用不可估量。良好的形象，高
素质的学员，高质量的礼仪修养无疑会起着十分重要的作用。

同时社交礼仪本身就是一种特殊的语言，让大学生学习和掌
握社交礼仪的基本知识和规范，他们就能凭借它去顺利的开
启各种交际活动的大门和建立和谐融洽的人际关系。这样，
不仅有利于形成良好的社会心理氛围，而且对于大学生个体
来说，也具有极其重要的心理保健功能。

我校是拥有悠久历史的学院，我校的学生代表着我校的形象，
而礼仪队则更是我们学院的一面镜子，礼仪队成员的形象不
仅仅关系到个人的素质高低更直接关系到学院的形象。因此，
礼仪是学校形象和学院修养素质的综合体现，我们要以“微
笑待人，热情服务”的礼仪规范提升成员的礼仪接待能力。



更好的为学院，为团总支服务。

二 本学期的工作方向和努力目标

(一)秉承团总支的宗旨，传达团总支的思想，加强对本部门
成员的管理，帮助成员树立正确的思想意识，端正工作态度，
提升工作质量与自身素质。

(二)秉承“仪表端庄，举止优雅，礼貌待人”的宗旨，在提
高成员交际能力的同时，在校和院的各种活动中主持各种礼
仪接待工作，并力求成为有特色的礼仪服务队。

(三)加强与团总支其他各部门和成员的联系与交流，提高工
作效率，共同促进团总支的发展。

三 礼仪队的管理

(一)例会制度 依照团总支制度，礼仪队实行例会制度，每两
周举行一次例会，所有成员不得无故缺席，如有特殊情况必
须提前请假，团队负责人要记录好例会出席情况，作为学期
末团总支成员评定的依据之一。

(二)干部管理制度

1.礼仪队设有部长，副部长各一名，干事十名。队长主要负
责与老师及各活动机构的联系，了解计划好每次活动的人员
及服装等的需要，随时预防和处理各种突发情况。

2.副部长主要负责礼仪服装的回收，清洗和保管，协助部长
处理好礼仪队的各种事务。

(三)干事管理条例

1.干事的试用期为一个月，期满经考核合格后为团总支礼仪
队成员;



2.干事必须服从部门负责人的领导，认真完成部门所布置的
各项任务;

7.干事可以对部门的工作提出建议，以改善和完善部门工作;

8.遵守校纪校规，维护团总支和礼仪队形象;

9.遵守礼仪队管理条例，贯彻礼仪队宗旨，认真完成各项活
动，踏实敬业，虚心学习，完善自我。

(四)礼仪队培训课程安排

理论方面的训练

方面的训练。

技巧、原则和种类的训练。

3. 专项礼仪训练——包括会议礼仪、典礼仪式、聚会礼仪等
方面的训练。

实践方面的训练

1.设有专门的训练场地，并规定专门的时间由教师进行系统
训练。

2.按照所教的礼仪知识进行礼仪专业的实践训练。

1.部长与副部长要以身作则，干好自己的本职工作，尽心尽
力的将礼仪队管理建设的更好。

2.本学期的主要任务是以培养成员的综合素质和提高成员的
礼仪能力为中心和工作重点，每周有一到两次的形体训练，
让同学们真正了解和学习到更多有关于礼仪方面的只是和技
能。会根据情况尽量多的在队里开展一些对同学们生活、学



习有益的活动。

3.大型的礼仪活动需要全体出礼，中小型礼仪活动则实行轮
流制度，力求每个成员都有公平的机会来展示自己。

4.在处理好本队的工作外，要尽最大的努力去帮助其他需要
我们帮助的部门，把我们团总支的建设的更好。

最后，祝团总支的明天更加美好!

礼仪外交工作计划篇七

小班幼儿入园一个多月以来，已初步适应幼儿园的生活，能
在成人的引导下向老师问好、说再见；初步学会使用餐具，
大部分幼儿能够独立进餐。餐后在老师的提醒下会擦嘴、漱
口，基本能保持仪表整洁。经家庭调查，大部分幼儿在家里
基本上也能做到讲究卫生、讲文明懂礼貌，但部分幼儿在家
任性、骄横，表现出“一个小宝两个样”。需要家长配合老
师，家园一致进行教育。

1、幼儿在教师或成人的引导下，逐步学会控制自己的行为养
成习惯。

2、同伴一起活动时，学习有礼貌的求助和会感谢他人的帮助。

1、重视营造良好的环境氛围：环境因素对幼儿成长有巨大的
教育潜力。在实施生态体验下的幼儿礼仪教育时，我们会充
分挖掘和利用环境中的教育因素，营造良好的礼仪教育氛围。

2、文明礼仪教育渗透于幼儿的一日生活。生态体验下的幼儿
礼仪教育纳入幼儿园各领域教育教学之中，将幼儿文明礼仪
教育作为有目的、有计划实施幼儿素质教育的一种手段。

（一）交往礼仪



1.在成人的提醒下能向家长老师问早问好说再见。

２．学着主动向成人、同伴问早问好说再见。

３．学讲礼貌用语。

（二）就餐礼仪

１．学习正确使用餐具。

２．学习餐后擦嘴漱口。

（三）仪表仪态礼仪

１．在老师的帮助下，保持仪表整洁。

２．在老师的提醒下，不做不雅的动作。

礼仪外交工作计划篇八

本学期我将从以下几个方面来进行。

（一）、按时为教师发放礼仪月计划、周计划及教案；

（二）、及时更换小、中、大班的礼仪家园联系栏内容

（三）、继续以发放宣传单或调查问卷的形式，保持家园联
系；

（四）、坚持每周一的幼儿升旗仪式；在培养大班幼儿练习
升旗仪式的同时，选择少部分中班幼儿观看并进行有目的的
培养。

（一）、幼儿常规培养



坚持早入园礼仪小明星接待工作；统计幼儿及家长主动问好
的百分率，在此基础上有针对性的对幼儿进行问好礼仪的教
育，并以此来带动家长。复习上学习已经形成的如厕、洗手、
喝水、小椅子、排队、穿上脱掉衣服、穿脱鞋、有序取碗等
常规礼仪的巩固，培养幼儿新增礼仪礼仪常规项目。

（二）、教师礼仪常规培养

教师仪容仪表；坚持上班园服制、不化浓妆、不披发、不美
甲、不穿高跟鞋等制度。教师礼仪知识培训与学习；继续利
用业务学习时间培训教师礼仪知识，使教师通过系统的学习，
了解并掌握相关的礼仪常识，提高教师队伍的整体素质坚持
班级礼仪明星的评比工作，并给与幼儿小奖励。

（一）开展一至两个幼儿活动，充分的开阔孩子们的视野，
增长见识；

礼仪外交工作计划篇九

(一)、按时为教师发放礼仪月计划、周计划及教案;

(二)、及时更换小、中、大班的礼仪家园联系栏内容

(三)、继续以发放宣传单或调查问卷的形式，保持家园联系;

(四)、坚持每周一的幼儿升旗仪式;在培养大班幼儿练习升旗
仪式的同时，选择少部分中班幼儿观看并进行有目的的培养。

(一)、幼儿常规培养

坚持早入园礼仪小明星接待工作;统计幼儿及家长主动问好的
百分率，在此基础上有针对性的对幼儿进行问好礼仪的教育，
并以此来带动家长。



教师仪容仪表;坚持上班园服制、不化浓妆、不披发、不美甲、
不穿高跟鞋等制度。教师礼仪知识培训与学习;继续利用业务
学习时间培训教师礼仪知识，使教师通过系统的学习，了解
并掌握相关的礼仪常识，提高教师队伍的整体素质，坚持班
级礼仪明星的评比工作，并给与幼儿小奖励。

(一)、开展一至两个幼儿活动，充分的开阔孩子们的视野，
增长见识;

(二)、开展教师的“大家评我课”活动;即为每位教师录制一
节多媒体或是四段式教学课程，并在业务学习时间播放，让
上课教师自己及其他教师对其课上的优缺点进行总结，提高
教师的重视程度及整体上课水平并及时对礼仪教案中的不足
进行改进。

1、在教学中渗透，丰富礼仪认知。

教育学认为：德育与智育的融合与互动是课堂教学的规律，
德育与智育血肉相连，相互促进。因此，我们注重将礼仪教
育渗透在各学科教学中，使幼儿时时刻刻受到良好行为习惯
的熏陶。如：在组织语言活动《谁做得对》时，我首先让幼
儿观察图片，说说“哪个对”、“哪个错”，然后再请幼儿
说说“为什么”、“应该怎样做”，通过讨论、争辩，使幼
儿懂得了在公共场所应该怎样做，丰富了幼儿对公共场所礼
仪的认知。然后通过欣赏歌曲，使幼儿懂得了不小心做了对
不起别人的事，要说“对不起”，请求别人的原谅。可见，
有计划的安排科学、合理的教学活动，并在活动中渗透礼仪
教育，可以使幼儿学到一点知识，懂得一点道理，养成良好
的礼仪行为。

2、开展实践活动，内化礼仪品质。

教育家蔡元培认为：“道德不是熟记几句格言，就可以了事
的，要重在实行。随时随地，抱着实验的态度。”礼仪教育



不是单纯的知识教育，它具有十分鲜明的操作性和实践性。
如果把礼仪规范只是当作一般知识来传授，“光说不练”，
是行不通的，只有经过实际的训练，礼仪教育才能收到较好
的成效。幼儿良好礼仪行为的培养，是由“行”到“情”，
再由“情”到“知”的转化，然后将知、情、行合而为一的
过程，要重视为幼儿提供实践活动的机会，让幼儿在实践中
体会礼仪行为的意义，内化礼仪品质，学会做人，学会生活。
因此，可以布置适当的任务让他们去做，或者创设一定的情
境让幼儿练习，使他们在实践中体会乐趣，加深印象。

(1)游戏活动

(2)任务活动。

事先设置好任务，让幼儿去完成，让幼儿的礼仪行为得到训
练。如派幼儿去其他老师那里拿教玩具、去传达室向爷爷拿
活动室钥匙等多种任务活动，通过在这些活动中的反复练习，
使幼儿的礼仪行为在真实的情景中获得知、情、行的统一。
从这次活动不难看出，要把一种礼行为转化为幼儿内在的品
质，光靠说教是不够的，只有经过实际的训练，礼仪教育才
能收到较好的成效。

3、家园互动教育，养成幼儿文明礼貌的良好行为习惯。

家庭教育是学校教育的基础，二者相辅相成，缺一不可，发
挥着各自的不可替代的作用。所以，幼儿园和家庭应该携起
手来，内外结合，共同参与到孩子的文明礼仪教育中来。因
此教师应该与家长保持经常性的联系，一方面了解幼儿在家
庭中的活动与表现，另一方面教师应向家长介绍幼儿在园内
的学习情况和表现，以便采取有效的教育措施。同时充分发
挥家教园地的作用，多向家长宣传科学的教育方法，使家长
了解、掌握幼儿园行为习惯的具体内容，不同阶段的不同要
求，促使家长能够按照幼儿园的教育要求在家庭中对幼儿进
行品德教育，使在幼儿园形成的行为习惯在家里得以巩固和



发展，培养幼儿形成良好的行为习惯。

4、幼儿礼仪教育取得的成效

由于我们选择了贴近幼儿生活的教育内容，做到“低——起
点低”、“浅——内容浅”、“细——措施细”、“活——
方法活”，把礼仪教育融入幼儿的日常生活中，使幼儿的礼
仪行为有了明显的进步。


