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>　　一、目的：
　　驾驶员是企业形象展示第一窗口,在现代企业中,驾驶员的工作不仅仅是开车和车辆保养的工作,更担负着接待客人、迎来送往的重要任务，有时还需扮演 着商务助理的角色。这就要求驾驶员不仅要有过硬专业技能，还要有良好的职业 形象和接人待物的基本礼仪。
>　　二、适用范围：公司车队司机岗
>　　三、原则：“一专多能、全面发展”
>　　四、司机的交通道德意识
　　1、依法行使，不争不抢，车辆、行人各行其道，遵守交通规则。
　　2、安全行驶，预防为先
　　(1)在思想上牢固树立“安全第一，预防为主”的观念。保持头脑清醒， 要有强烈的责任心和谨慎细致的作风。 “另可谨慎一生，不可疏忽一秒”。
　　(2)汽车的维护：汽车的维护讲究“七分养，三分修” ，日常维护坚持“三 检” ，既出车前，出车中，收车后检查汽车。 1、车身外部 2、车身内部 3、发动机舱
　　(3)定期做好汽车清洗。
　　(4)出车前检查车辆安全。
　　(5)对送客人去机场的争取时间的服务，必须确保安全，不盲目高速行驶，违反交通规。
　　3、文明行驶，礼貌行车，处理车与车，车与人关系时要做到先让，先慢，先 停的“礼让三先” ：
　　时间紧不开急躁车。
　　道路不熟不开冒险车。
　　道路条件好，不开麻痹车。
　　对方态度不好，不开赌气车。
　　连续工作，不开松劲车。
　　无人检查，不开自由车。
　　车辆有故障，不开“带病”车。
　　心情不好，不开情绪车。
　　受到鼓励，不开“英雄”车。
　　交会车时，不开霸王车。
　　在开车时不能抽烟，吃东西，接打电话，不单手操作，不酒后开车
　　4、克服困难，做好服务，司机工作不分时间，不分自然条件的服务，要做到 任劳任怨，吃苦耐劳。
>　　五、司机的素质修养
　　1、热爱本职工作，忠于职守。
　　2、改善知识结构，提高文化素质，学以致用。
　　3、学习心理知识，司机要学会“察言观色” 。针对不同要求的服务要求，尽 量满足。
　　4、熟悉交通地理，学习地图，交通手册等资料，了解路况信息。
>　　六、驾驶员着装要求：
　　1、着装要求
　　(1)穿戴整齐，勤换勤洗。
　　(2).西装穿着：一件新西装要拆除上衣左袖口处的商标;西装的标准穿 法是内穿衬衫。
　　(3)衬衫的下摆要系到裤子里面。
　　(4)系领带的时候，衬衫第一粒扣子必须系上，如果没有系领带，则第一 粒扣子就要解开。相对来说，比较正式的衬衫是长袖衬衫。
　　2、系好领带
　　(1)领带的结头要打得丰满，规则，以显示精神饱满。
　　(2)保持领带平整垂直。
　　(3)不管穿西服背心还是穿毛背心，毛衣，系领带一定要放在里面。
　　(4)使用领带夹时最好把它夹在衬衫自上而下的第四到第五粒纽扣之间， 不要让他暴露在外。
　　(5)领带打好后下端以正好能碰到腰带扣为宜。
　　3、鞋袜搭配
　　(1)一般选择黑色牛皮鞋最佳
　　(2)一般选用纯棉，纯毛质地的袜子。深色，单色，黑色比较正规。 4、首饰和配饰
　　(1)首饰的使用注意以下几：
　　数量以少为好。
　　同色同质。
　　符合身份。
　　为体型扬长避短。
　　(2)配饰的使用注意以下几点：
　　用眼镜来保护眼睛。
　　司机因工作需要佩戴手表是必要的。
　　开车可以戴手套。在施见面礼和进入室内后要摘掉手套。
>　　七、驾驶员职业形象要求
　　1、讲究仪表端庄：
　　(1)外表：
　　不能留胡子;
　　不能留太夸张的发型或染怪异颜色;
　　不能在出车前吃大蒜、韭菜等到有异味的食品，保持良好的精神面貌;
　　需勤修剪指甲。
　　2、举止规范：行为举止是心灵的外衣。应该做到和气而不卑恭，热情而不 轻浮，端庄而不冷峻，优雅而不脱众：
　　(1)得体的坐姿：良好的坐姿要符合端庄，文雅，得体，大方的整体要 求;
　　(2)稳健的站姿：站姿能衬托出一个人的气质和风度。站姿的基本要求 是：挺直，舒展，线条优美，精神焕发;
　　(3)积极的走姿：走路时，头要抬起，目光平视前方，双臂自然下垂， 手掌心向内，并以身体为中心前后摆动。上身挺拔，腿部伸直，腰 部放松，脚步要轻松且富有弹性和节奏感。
　　3、保持车容清洁
　　(1)车容要求：
　　1、车辆要保养好，车身要保持干净，爱惜、保护车内的一切设施;
　　2、做好车内(包括空调)的清洁工作，车内不能有杂物、异味。
>　　八、驾驶员的文明礼仪要求
　　1、驾驶员常用的文明礼貌用语：
　　(1)一笑二问三道别，致歉致谢莫忘记;
　　(2)体现礼貌的第一步：微笑;
　　(3)上车首先打招呼、问候，如：XX 早上好!XX 下午好!XX 晚上好! 自己系好安全带后，提示同行人员系好安全带;
　　(4)下车时要道别，如：XX 再见!XX 请慢走!
　　(5)发生问题要道歉;
　　(6)适时表达谢意。
　　2、行车文明“五不能”：
　　(1)不能在车内吸烟;
　　(2)不能摇下车窗吐痰;
　　(3)不能摇下车窗向窗外扔杂物;
　　(4)不能未经许可接打手机，如果确需打手机，请先停车，并说对不起;
　　(5)不能乘车人聊天与工作无关的话题。
　　3、控制不良言行与情绪，做到平平稳驾驶，安全第一：
　　(1)不要把家庭的情绪带到工作中;
　　(2)自我调节个人心理;
　　(3)专心工作。
　　4、行车礼仪：
　　(1)车辆座位安排;一般情况下，小车座位后排左侧为主宾位，后排右位为 主人位， 司机旁位置为助手或陪同人员位。 如乘车人有自己的乘车习惯的， 应按照其习惯安排座位;
　　(2) 在接待 2-3 位宾客的情况下， 司机应先拉开后排左侧车门， 请主客上车， 再迅速从车尾绕到车的另一侧，打开右边的车门，请其他客人上车;
　　(3)在领导或客人巳坐好，衣裙不影响关门时，轻关车门，并小跑绕到司机 座位;
　　(4)到达目的地，车停稳后，司机要迅速下车，由车后绕至离领导或客人最 近的车门外，拉开门请其下车。开门时，一只手开门，另一只手垫在车 门顶上，万一领导或客人不小心抬头撞到门顶的时候，撞到的是你手而 不是金属门。
>　　九、驾驶员服务艺术
　　1、守时守纪不拖延
　　2、守时应做到的三点;
　　(1)驾驶员应服从安排，听从调度，做到随叫随到，不能在未经许可的情况下，利用工作之便私自用车;
　　(2)领导需用车时，应该提前 5-10 分钟将车停在易于上车的位置等待，等 待过程中禁止鸣笛催促;
　　(3)领导外出短暂办事、开会时，要求驾驶员人不离车，随叫随走;陪同领 导或客人用餐，餐后需用车时，应快吃、快喝(喝茶、水、饮料) ，提 前发动车辆，只能“车等人”，不能“人等车”。
　　3、守纪;驾驶员要遵纪守法，格遵守交通规则和安全法规，在意识上绝不能 麻痹大意，要时刻保持警惕，保证行车安全。
　　4、贴心细致兼周到：
　　(1)备好车内应常备的物品，尽可能提供舒适便利乘人条件;
　　如果是领导或客人的常用车， 车内最好常备领导或客人喜欢的茶水、 饮料等;
　　视情况在车内备一些常用药品，如止泻药、止痛药，创可贴等;
　　车内必须有备用伞，如下雨等天气，要主动接送领导、客人至目的 地;
　　(2)视天气情况，提前打开车内空调调节温度，使领导、客人有舒适的乘车 环境。
　　(3)眼勤手快供便利
　　接待客人时，应主动与客人打招呼，并帮助其拿一些较重的行李， 待放好行李，客人入座后，驾驶员应逐一检查车门是否关好，然后 才能开始驾驶;
　　车辆行至目的地后，驾驶员应先下车为客人打开车门，取出行李， 帮助其将行李送至候机室、 车站站台或房间并有礼貌地向客人道别。
　　专职驾驶员好似是客户的贴身秘书，在客户出行时，要事先了解客 户的行程，适进提醒客户下一个行程的时意安排等事项，以免延误;
　　如果需要，驾驶员应负责安排或配合安排客户的饮食、住宿等，这 就要求司机要灵活勤快，了解客户的饮食习惯与禁忌，想在客户之 前，不能让客户操心、烦心，更不能“推推动动”，甚至“推而不 动”。
　　(4)言谈有度守秘密
　　领导与客人在车上谈话，要做到不该听的不听，不该说的不说，不 该问的不问，更不能胡秘插话或打断谈话。
　　不得与客人闲聊有关公司重大内容的话题，更不得在车内听到公司 领导谈话内容后，到外面传播扩散。
　　5、接待注意事项
　　(1)陪同引导
　　司机应走在服务对象的左侧前方约一米左右的位置;
　　行进速度须与服务对象的相协调;
　　行进中一定要处处以对方为中心，经过拐角、楼梯等处， 要有及时的关照提醒 ;
　　请对方开始行进时，应面向对方稍许欠身，行进中与对方交谈或答 复问题时，应以头部、上身转向对方。
　　(2)上下楼梯 礼让服务对象，服务对象先上后下。
　　(3)进出电梯 以礼相待，请服务对象后进先出，服务人员站在门口礼让对方并顺 势做出“请”的动作。
　　(4)出入房门
　　引领服务对象出入房门要先通报;
　　要反手开关门面向他人;
　　礼让服务对象请对方先进先出;
　　要为服务对象拉门。
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