“2018年全国职业院校师生礼仪大赛”《礼仪知识竞赛内容》（六）
2018年全国职业院校师生礼仪大赛比赛在即，为方便各院校师生备赛，现将《礼仪知识竞赛内容》继续发布，欢迎大家转发分享。 
《礼仪知识竞赛内容》（六）
411.登门拜访前应预约。拜访他人时，要守时守约,尽量避开用餐时间。如临时造访或推迟拜访，应征得主人同意并表示歉意。
412.礼节性的拜访，尤其是初次登门拜访，拜访时间一般应控制在一刻钟至半小时之内。最长的拜访，通常也不宜超过两个小时。
413.拜访时，进门前先轻声敲门或揿按门铃。敲门时，用指关节敲门三下，力度适中；如无应声，可稍加力度，再敲三下；得到允许方可进入。
414.做客时应遵循：客随主便、礼待主人、有约在先、上门有礼、为客有方的原则。
415.进门后，应向主人及其在场所有人问好；主人让座，致谢后再礼貌坐下；如果主人是年长者或上级，应待其落座后再坐。
416.起身告辞时，要向主人表示打扰之歉意，对主人接待表示感谢。
417.出门后，回身主动伸手与主人握别，请主人“留步”；待主人留步后，走几步，再回首挥手致意再见。
418.出门迎客，进入房间时，若门向外开，应拉开房门，请宾客先入内；若门向内开，则主人应推开房门，进入房内，手扶门把手，再请宾客进入。
419.上茶时应注意：斟茶时以七分满为宜，用双手从客人的右方奉上，并用右手示意客人用茶。
420.客人告辞，主人要起身相送，一般应送到电梯口、楼门口或院门口，挥手致意，目送客人远去后再离开。
421.参加舞会时仪表、仪容要整洁大方，女士以裙装为宜。尽量不吃葱、蒜、醋等带强烈刺激气味的食品，不喝烈性酒，不大汗淋漓或疲惫不堪地进入舞场。
422.男女结伴参加舞会，依照惯例，第一支舞曲和最后一支舞曲应当一起上场；一般男士应主动邀请女士共舞，如果被对方拒绝，不应反复纠缠；如果是女士邀请男士，男士一般不应拒绝；如果是上下级关系，不论男女，下级都应主动邀请上级共舞。
423.舞会中，男士动作要轻柔文雅，不宜将女士拢得过紧、过近，应保持身姿端正，双方胸部应相距30厘米左右；万一触碰了舞伴的脚部或冲撞了别人，要向对方致歉。
424.舞曲结束后，男士应将女士送回原位并致谢，女舞伴应点头还礼。在正常情况下，同性之间不宜共舞。
425.剧院看演出时，应衣着整洁、得体，不能穿背心、短裤、拖鞋等，如果戴着帽子应主动摘下。
426.观看演出时，一般提早15分钟进场，对号就座；如果座位在中间，应有礼貌地向已就座者示意,通过让座者时要与之正面相对。
427.剧院里，不能大声说话，应将手机关闭或调成静音，不吃带皮、带壳和其它发出声响的食物。
428.观看演出如果迟到，应先就近入座，或在厅外等候，等到幕间休息时再入场；如果入座时打扰了他人，应表示歉意。
429.观看交响音乐会、歌剧和芭蕾舞时应在演奏完一支乐曲时鼓掌，歌剧在独唱结束时鼓掌，芭蕾舞在独舞结束时鼓掌，演出全部结束后起立鼓掌，若演员出场谢幕，应再次鼓掌。
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430.乘坐地铁，购票和进闸时，排队通行;候车时，按地面标识排队，先下后上；尽量往车厢中部靠拢，为其他候车乘客留出上车空间；不要将大件物品堆放在车门处，避免影响其他乘客上下车。
431.就座时，不要把脚伸向过道，避免给其他站立的乘客造成不便；不要随意卧躺及将物品摆放在座位上，为其他乘客留出座位；不要占用列车上为特殊人士设置的专座，并在方便时主动为有需要的人士让座。
432.下雨天乘坐公共交通工具时，应自备方便袋收纳雨具，不要在座椅上放置雨具，以免雨水造成地面湿滑或影响他人就座。
[image: image2]433.乘坐飞机时，不乱动飞机上的安全用品及设施；需要找乘务员时，可以揿按呼唤铃，不宜大声喊叫；接受乘务员服务应致谢，登机后主动关闭手机等无线电设备。
434. 在飞机上进餐时，主动将座椅椅背调至正常位置，以免影响后排乘客进餐。
435. 机上刊物阅后应整齐放入面前插袋，飞机未停稳时不抢先打开行李舱取行李，以免行李摔落伤人；上下飞机时，对空中乘务员的迎送问候有所回应。
436. 宴会座次按照以右为尊的原则，将主宾安排在主人的右侧，次主宾安排在主人的左侧。
437.就餐入座时，应从座位左侧入座，并向周围之人致意后安静就座。
438. 聚餐要以尊长为中心，请尊长先入座，尊长未举筷晚辈不可抢先；尊长餐毕晚辈应随之放筷；尊长不抽烟不喝酒，大家也应不抽烟不喝酒，除非得到允许方可。
439. 尊长未离席晚辈不可先离席，如有急事应先请示。
440. 餐巾可以美化餐桌、还可以防止弄脏衣服，兼有擦试嘴角及手上的油渍的功能。
441. 餐巾摊开后，一折二，应放在双膝上端的大腿上，切勿系入腰带，或挂在西装领口，切忌用餐巾擦拭餐具。
442. 避免在餐桌上咳嗽、打喷嚏、放屁，万一不禁，应说声"对不起”。
443. 就餐时“忌八筷”：敲筷——用筷子敲打碗；插筷——将筷子插在饭碗里；游筷——筷子举棋不定；扒筷——用筷子从菜中扒弄着吃；指筷——用筷子指人；滴筷——汤汁或食物从筷子上滴下或掉下；移筷——动了一个菜后不吃，接着夹另一道菜；跨筷——将筷子架在碗、碟上。
444. 聚餐时要谦让他人，不要只顾自己，不要专吃自己喜欢的食物；应先将菜夹到自己盘中后再入口，否则有急促和贪婪之嫌，汤汁不要流到嘴边。
445. 用餐时，不把骨头扔给狗吃，会有贬低主人饭菜之嫌;
446. 不要翻拣菜肴，不要把拿过或吃过的菜肴（米饭）再放回去，剔牙时应转身掩口,不当众剔牙。
447. 聚餐时尽量避免发出咀嚼或吞咽声音，不要叹气，以免破坏用餐氛围。
448. 宴会就餐时若不慎将酒水或汤汁溅到他人衣物上应表示歉意，如对方是异性，不必亲自为其擦拭，可请服务员帮助。
449. 自助餐用餐要排队取菜、循序取菜、量力而行、多次取菜、避免外带、送回餐具、照顾他人、积极交际。
450. 在自助餐厅宴请或者聚会，应等同桌所有人都取完菜落座后，一起开始用餐；再次取菜时，一般不使用已用过的餐具。
451. 往茶杯中续茶水时，右手持壶，左手的小指和无名指夹住杯盖上的小圆球，用大拇指、食指和中指握住杯把，从桌上端起茶杯，腿一前一后，侧身把水倒入客人杯中。
452. 咖啡匙是专门用来搅咖啡的，而不是用咖啡匙舀着咖啡一匙一匙地慢慢喝，也不要用咖啡匙来捣碎杯中的方糖。
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453. 咖啡匙用毕，要放在碟子上，不要放在杯子里；如不小心会把咖啡匙打翻在地、用匙舀咖啡、用嘴去吹凉咖啡，都是不文雅的动作。
454. 饮咖啡时，用右手拇指和食指捏住咖啡杯杯把，把杯子轻轻端起。
455. 饮咖啡可以吃一些点心，饮咖啡时应放下点心，吃点心时则放下咖啡杯；不要一手端着咖啡杯，一手拿着点心，吃一口喝一口地交替进行。
456. 吃西餐时，越高档的饭店越需要事先预约。预约时，不仅要说清人数和时间，也要表明是否要吸烟区或视野良好的座位。
457. 再昂贵的休闲服，也不能随意穿着上西餐厅；去高档的餐厅,男士要穿着整洁的礼服或西装、皮鞋，女士要穿套装和有跟的鞋子，如果指定穿正式服装的话，男士必须打领带。
458. 西餐席次安排要遵循女士优先、以右为尊、面门为上、交叉排列的原则。
459. 在餐厅里，对酒不大了解的人，点酒时不要硬装内行；最好告诉服务员自己挑选的菜色、预算、喜爱的酒类口味，请他们帮忙挑选。
460. 享用西餐时，应以女主人为先，当女主人打开餐巾时，意味着就餐正式开始；若女主人把餐巾放在餐桌上时，意在宣告用餐结束。
461. 打开餐巾，一折二平铺在腿上，盖住膝盖以上的双腿部分即可，不要把餐巾塞入领口。
462. 在西餐厅就餐时要从椅子左侧入座；中途暂时离开，将餐巾放在本人座椅面上或椅背上。
463. 西餐上菜顺序是：头盘（开胃菜），汤，副菜，主菜，甜品水果、茶或咖啡等。
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464. 在正规西餐宴会上，酒水和菜肴的搭配是固定的。进餐时的佐餐酒，一般讲究“红酒配红肉，白酒配白肉”，吃牛排、猪排等颜色浓重的食物饮用红葡萄酒；吃鱼、海鲜、鸡等颜色浅淡的食物饮用白葡萄酒。
465. 正确的握杯姿势是用手指轻握杯脚。为避免手的温度使酒温增高，应用大拇指、中指、食指握住杯脚，小指放在杯子的底台固定。
466. 喝酒时轻轻摇动酒杯让酒与空气接触以增加酒味的醇香，然后倾斜酒杯，像是将酒放在舌头上喝即可；不要猛烈摇晃杯子，不能吸着喝，也不能一饮而尽，边喝边透过酒杯看人，是失礼行为。
467. 女士喝酒前，可用餐巾轻试口部，以免杯沿上留下口红印。
468. 拒绝斟酒时，只需将单只手轻轻遮在杯沿上，并礼貌地说声“谢谢”即可。
469. 吃面包时先用两手撕成一口大的小块，再用左手拿来吃；吃硬面包时，应先把刀刺入一半，用刀先切成两半，再用手撕成块来吃；硬面包不要用手撕，费力同时还会使面包屑掉满地，还应避免像用锯子似割面包，发出声响。
470. 使用刀叉基本原则是右手持刀或汤匙，左手拿叉；若有两把以上，应由外依次向内取用；刀叉的拿法是轻握尾端，食指按在柄上；汤匙则用握笔的方式拿即可；吃体积较大的蔬菜时，可用刀叉来折叠、分切；较软的食物可放在叉子平面上，用刀子整理一下再享用，或用右手持叉铲起来用。
471. 切割食物时，左手用叉用力固定食物，右手的刀前后方向滑动，从食物的左下角开始逐步向右上角开始切割。
472. 用餐中暂时离开，要把刀叉呈八字形摆放，尽量将柄放入餐盘内，刀口向内；用餐结束或不想吃了，刀口向内、叉齿向上，刀右叉左地并排纵放（或斜放，见下图）。
473. 手持调羹的方式。右手持调羹的柄端，食指在上，按住调羹的柄，拇指和中指在下支撑。
474. 吃西餐时，餐匙用来饮汤、吃甜品，不可直接舀取其他任何主食、菜肴和饮料。
475. 常规服务中，人际距离分为直接服务距离、展示距离、引导距离、待命距离。
476. 直接服务距离，是指服务人员为对方直接提供服务时，根据具体情况确定与服务对象的距离，一般以0. 5米至1. 5米之间为宜。
477. 展示距离，是服务人员为服务对象进行操作示范时，服务人际距离以1米至3米为宜。
478. 引导距离，是服务人员为服务对象引导带路时，一般行进在服务对象左前方1. 5米左右最为合适。
479. 待命距离，是服务人员在服务对象未要求提供服务时，应与对方自觉保持3米以上的距离，但要在服务对象的视线之内。
480. 商务交往中，不能非议国家和政府；不能涉及国家和行业秘密，不能够对对方内部的事情有所涉及；不能在背后议论领导、同事、同行的坏话；不能够谈论格调不高的问题；不涉及私人问题。
481. 交换名片的顺序一般是“先客后主”。当与多人交换名片时，应依照职位高低的顺序，或是由近及远，依次进行。
482. 单方交换名片时，应双手递、接；双方同时交换名片时，要用右手递，左手接；若对方是外宾，宜将名片上印有英文的那一面对着对方。
483. 接过名片后讲“幸会”等话语，认真看或小声读，并妥善放于名片夹里或上衣口袋收好。
[image: image5]484. 举办会议时主席台的座位必须坐满，若原定出席人员因故不能来，必须撤掉其席位，不能空台。
485. 中华人民共和国国旗是中华人民共和国的象征和标志，国旗法规定：全日制学校，除寒假、暑假和星期日外，应当每日升降国旗；国旗应当早晨升起，傍晚降下。
486. 在国旗升起的过程中，我们应当面向国旗肃立致敬。标准做法是：起身站立，目视前方，双手下垂，神态庄严，聚精会神。严格地遵守升国旗的礼仪是维护国旗尊严、增强公民国家观念的体现。
487. 当升国旗、奏国歌时，要立正，脱帽，面向国旗，肃立致敬，行注目礼，直至升旗完毕。
488. 列队举持国旗和其他旗帜行进时，国旗应当在其他旗帜之前；国旗与其他旗帜同时升挂时，应当将国旗置于中心、较高或者突出的位置。
489. 在直立的旗杆上升降国旗，应当徐徐升降；不得升挂破损、污损、褪色或者不合规格的国旗；升起时，必须将国旗升至杆顶；降下时，不得使国旗触地。
490. 发生特别重大伤亡或严重自然灾害时，可以下半旗致哀；下半旗时，应当先将国旗升至杆顶，然后降至旗顶与杆顶之间的距离为旗杆全长的三分之一处；降下时，应当先将国旗升至杆顶，然后再降下。
491. 国旗是国家的象征和标志。室外悬挂的国旗要日出而升，日落而降。悬挂双方国旗时要（遵守右为上，左次之悬挂）原则。
492. 在涉外迎送活动中，一般采用的是“对等”原则，即主迎送人员要与来宾的身份、职务、地位相当，双方差距不易过大。
493. 在涉外迎宾礼仪中，担任相互引见、介绍随行人员的是双方职位最高的人员。
494. 依外交惯例，当一国政府的首长，如总统或总理款宴外宾时，则外交部长的排名应在其他各部部长之前。
495. 依据国际惯例，举行欢迎仪式时，应演奏两国国歌，先演奏来宾所在国国歌，然后演奏本国国歌。
496. 在欢迎国家元首时鸣礼炮21响、政府首脑鸣礼炮19响、副总理级官员鸣礼炮17响。
497. 在西方国家行拥抱礼时可以同时行亲吻礼。长辈亲吻晚辈应当吻额头，晚辈可以吻长辈下颌或面颊，同辈之间异性帖面颊。忌发出声响。
498. 在欧美国家男士可以向女士行吻手礼，即男士要垂手立正致意，用右手或双手捧起女士右手，俯首用嘴唇象征性地吻女士的手背，受礼者只能是已婚女士。
499. 赠礼礼仪中的数字禁忌，4的谐音是“死”，因此给东亚人送礼应避开4，给欧美人送礼，应避开13。
500. 礼品的选择，要针对不同的受礼对象区别对待。一般说来：对家贫者，以实惠为佳；对富裕者，以精巧为佳；对恋人、爱人、情人，以纪念性为佳；对朋友，以趣味性为佳；对老人，以实用为佳；对孩子，以启智新颖为佳；对外宾，以特色为佳。
