2020年池州职业技术学院礼仪服务技能大赛方案

一、大赛目的
    为了创建文明的校园文化，在学生中普及基本的礼仪知识，旨在宣传并推广礼仪文化知识，使同学们学礼、知礼、讲礼、守礼，全面提高综合素质，增强人际沟通的能力和交往艺术，使学生在学习、生活、实践乃至今后的职业生涯中，树立良好的个人形象，展示良好的人际沟通能力； 外塑形象，内强素质，增强职业竞争能力，为日后的就业打下良好基础。
二、大赛主题

知礼仪、懂礼仪、用礼仪

参赛对象
  旅游系全体19级、20级班级同学可报名参赛，个人赛，30人以下的班级报名人数可以2-3人，30人以上的班级报名人数可以5-6人。
四、比赛流程

比赛分为以下几个环节，详细如下：
选手在活动前抽签决定自己的号码 （1.2.3.4…）

（一）比赛环节

主持人出场，宣布活动开始，介绍嘉宾、评委及拉拉队
1.个人风采展示

各队选手自行设计礼仪风采展示，要求有礼仪比赛口号，可以包括自我介绍）,仪容仪表展示（形体、服饰、风度等）。
2.形象展示

内容包含：

（1）微笑（露6-8颗牙）

（2）鞠躬（15度躬、30度躬、90度躬）
（3）请的手势（横摆式－（请进）、曲臂式－（里边请）、双臂横摆
－（大家请）、直臂式（请往前走）、斜臂式（斜摆式）（请坐）
（4）站姿（女：V字步，小丁字型  男：肃立式、背后交叉式、胸前交叉式、）

（5）坐姿

女士：1）标准式 、2）侧点式、3） 侧挂式 

男士：1）标准式 、2）侧点式、3） 侧挂式 

走姿

蹲姿
要求：比赛形式各人自行设计，但以上内容不能少，注意连贯性

3.才艺展示（自编情景剧，可以有助演）

各参赛队伍选手展示各组才艺，小组内进行角色分工，节目形式不限，进行接待礼仪情景模拟

具体内容包含：

（1）迎客礼仪（2）称呼礼仪（3）介绍礼仪（4）握手礼仪（5）名片礼仪（6）引领礼仪（7）敬茶礼仪（8）座次礼仪（9）送客礼仪

4.舞台走秀，每位选手亮相走一圈，整体归位，比赛结束

（二）成绩统计中，评委点评。

（三）成绩宣布

1.根据评委给出的得分，现场评出各类奖项,礼仪大赛结束。
2.奖项设置：一等奖一名、二等奖二名、三等奖三名，优胜奖若干名
五、参赛计划与安排
1.第一阶段：11月8日-11月16日，甄选参赛选手，拟定比赛方案
2.第二阶段：11月16日--11月20日，礼仪知识培训与指导训练
3..第三阶段：比赛（待定）

六、指导教师及评委
1.指导教师：金玉玲、颜红
2.评委：专业教师评委5名
七、赛务组

系学生会主席及相关成员。

评分细则及标准：

自我介绍10分：（1）介绍内容是否清晰 3分

                （2）是否有礼仪口号   4分

仪容仪表20分：（1）头发：女士头发是否全部盘起，或者刘海不过眉毛，是否整洁干净：男士头发是否前不过眉，侧不过耳，后不过领 3分

                 （2）面部状态：是否干净，精神，整洁 2分

                 （3）着装是否整齐  2分

                 （4）指甲：是否修剪干净 1分

                 （5）高跟鞋：女士是否穿高跟鞋，男士鞋子是否  整洁，切记穿拖鞋  2分

仪态礼仪40分               

微笑 10分：（1）闭口微笑 5分

             （2）开口微笑 5分

站姿 5分：（1）女士是否“丁”字步站立 ，男士是否双脚打开与肩同宽或略窄与肩 1分

        （2）女士双膝有无并拢，男士是否身体端正 1分

        （3）女士双手是否置于腹部正中三分之二处，双肘是否自然打开、端正，是否左手在下右手在上大拇指交叉放好；男士是否双手背于体后相握放好（左手背于后腰处，右手置于前面腹部 ） 2分

         （4）双肩是否放松端正，头顶是否端正，面部是否带有微笑1分

蹲姿 5分：（1）步骤是否正确 2分

        （2）女士下蹲双膝是否并拢，男士下蹲双膝间的距离是否以一拳或两圈为宜，是否礼貌大方3分

走姿 5分：（1）女士走一字步，步伐自然，两臂前后自然摆动 ，男士走一字步或平行步，步伐自然，两臂应适当适当的前后摆动。4分

        （2）是否面带微笑 1分

坐姿5分：（1）入座步骤是否正确  2分

        （2）是否只做位置的三分之二 1分

        （3）有无收腹，腰背是否立直，头顶是否端正1分

        （4）面部是否带有微笑 1分

手势10分（1）指引步骤是否正确 5分

         （2）指引手、手势、以及方法是否正确，是否使用指引礼貌用语 5分

情景剧接待礼仪30分

相关礼节10分   力度适宜 时机得当

服务用语礼貌礼节 5分：（1）赛前是否向老师问好 1分

                        （2）中途比赛的行为举止是否合格 3分

                        （3）赛后是否致谢1分

接递物品 5分：操作规范 语言表达准确

                  （3）是否面带微笑 3分

整体形象气质 10分 ：（1）是否精神 5分

                 （2）表现是否积极自然 5分
九、专业礼仪要求（行如风，站如松，坐如钟）

服务用语礼貌礼节：服务用语使用要恰当、礼貌、尊敬，行为举止要得体、自然、大方。

仪容仪表：（1）女士必须穿高跟鞋，男士鞋子要整洁，与衣服裤子搭配要协调，男士女士衣服都要干净整洁

女士头发需全部盘起，或前面刘海不过眉后面盘起；男士头发要求必须前不过眉，侧不过耳，后不过领。

指甲必须修剪整齐，干净

（4）面部一定要带有微笑

微笑：（1）专门的微笑测试：开口微笑必须标准八颗牙齿，闭口微笑必须唇角自然上扬。

（2）必须面带微笑做所有的礼仪动作

站姿要求：

站姿要领：（1）女士礼仪站姿是抬头、目视前方、挺胸直腰、肩平、双臂自然下垂、收腹、双腿并拢直立、脚跟呈“丁”字步，即一脚稍微向前，脚跟靠在另一脚内侧。

（2）男士两脚分开，比肩略窄或等同于肩，抬头、目视前方、挺胸立腰、肩平，将左手放于后腰处，右手放于腹部正中，或双手交叉相握于后腰处。

站姿要求：（1）必须按照站姿要领来站立

         （2）身体要端正

         （3）给人的感觉要挺拔精神      

蹲姿

女士高低式蹲姿：下蹲时，左脚在前，右脚稍后，不重叠；整理衣襟，两腿靠紧向下蹲，左脚全脚掌着地，小腿基本垂直于地面，双腿并拢，右脚跟抬起，脚掌着地；右膝低于左膝，右膝内侧靠于左小腿内侧，形成左膝高右膝低的姿态，臀部向下；

女士交叉式蹲姿：下蹲时，右脚在前，左脚在后（并不是严格要求，可互换，如‘左脚在前，右脚在后’）；右小腿垂直于地面，全脚着地；左腿在后与右腿交叉重叠，左膝由后面伸向右侧，下蹲时双膝一定要并拢，左脚跟抬起，脚掌着地；两腿前后靠紧，合力支撑身体；臀部向下，上身稍前倾。

（2）男士蹲姿：下蹲时，左脚在前，右脚后退半步或一步，整理衣襟，两膝缓缓弯曲下蹲，双膝间的距离以一拳或一拳半拳为宜，右膝低于左膝，左手置于左大腿接近膝盖的位置，右手垂直于体侧或置于右大腿接近膝盖的位置，起身时双手用力撑起身体，膝盖缓缓立直，整理衣襟，标准站姿站好。

蹲姿要求：  （1）严格要求蹲姿步骤测试

           （2）面带微笑

走姿：（1）女士走一字步，步伐自然，两臂前后自然摆动 ，男士走一字步或平行步，步伐自然，两臂应适当的前后摆动

      （2）面带微笑

坐姿：

女士与男士坐姿步骤：如坐前站在自己位置左侧，右脚向椅子座位正中前进一步，站于椅坐前中间，左脚稍后退感受小腿腹是否接触到椅子沿线，整理衣襟，缓缓入座。正坐式：女士双脚并拢，手置于腿上；男士双脚分开，略窄于肩，双手置放于腿上。双脚交叉式：左脚在前右脚后撤至与左脚交叉，左脚在前右脚在后，女士双膝并拢，男士双膝间的距离以一拳或两拳为宜。双腿交叉式：女士一腿倾斜，另一条腿置放于上面，双膝夹紧，双脚方向相同。男士一腿垂直于地面，另一只腿交叠。

起身时，缓缓起身，整理衣襟，从位置右侧撤回，按标准站姿站好。如双腿交叠式或双脚交叠式时必须先撤回一腿端坐在起身。

（2）坐姿要求：入坐前需整理衣襟，动作要轻缓，上身正直，人体重心垂直向下，腰部挺起，脊柱向上伸直，胸部向前挺，双肩放松平放，躯干与颈、髋、腿、脚正对前方，坐时不要把椅子坐满(服务人员应坐椅子的三分之二)，但不可坐在 边沿上，双目平视，面带笑容;

区别：

A、两手摆法

女士：正坐式与双脚交叉时双手必须置于两大腿中间左手在下，右手在上；双腿交叉式时双手必须放于最上面的一只腿上，左手在下，右手在上。

男士：正坐式和双脚交叉式时双手必须分别放于两大腿接近膝盖的位置，双腿交叠式时，必须要将双手放于最上面的腿上，左手在下右手在上自然交叠放好。

B、两腿摆法

两膝的距离，正坐式与双脚交叠式时男性双膝间的距离必须以一拳或半拳为宜，女性任何时候都应双膝靠拢

8、指引服务：

要求：（1）指示方向时，使用右手，手心朝上，大拇指自然张开，其它四指自然并拢，手臂略弯，伸向指示方向。左手女士应置于腹部，男士可置于腹部也可背与腰背处。身体应向前倾，面带微笑，眼睛看向客人。

指示方向时不能用左手，不能用食指，不能用目光示意

9、服务用语要求：

   必须礼貌，例如：“您请这边走！”“您小心台阶！”“您小心地滑”等等

