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附件一：高级赛事和会务接待礼仪指导师课程安排表

	     时间      内容
	上午（ 9：00-12：00）
	下午（14：00—17:00）

	7月21日

（周五）
	第一模块：礼仪与会务礼宾接待
（一）礼仪概述
1.礼仪起源及其属性
2.礼仪认知及其分类

3.礼仪运⽤及其原则
（二）礼宾接待概述
1.宾礼中的会务接待
2.会务接待适应场景

3.公务接待基本知识
4.商务接待礼宾概述

5.礼宾接待发展变革
	第二模块：会务接待礼仪培训组织
（一）会务接待礼仪培训设计

1.会务接待礼仪培训项⽬规划

2.会务接待礼仪培训方案撰写

3.会务接待礼仪培训项⽬谈判

（二）会务接待礼仪培训管理
1.会务接待礼仪培训场地要求
2.会务接待礼仪培训资源配置
3.会务接待礼仪培训师资选择
4.会务接待礼仪培训现场组织
5.会务接待礼仪培训资料管理

	7月22日

（周六）
	第三模块：会务接待礼仪培训实践（上）

（一）会务接待⼈员职业形象塑造

1.仪容仪表规范

2.服饰着装规范

3.语言沟通规范

4.行为举止规范

（二）会务接待基础知识系统梳理

1.会务接待全要素知识框架

2.会务接待全流程服务梳理

3.会务接待中的规范与禁忌
	第三模块：会务接待礼仪培训实践（下）
（三）会务接待方案及实施细则

1.接待方案制定程序及内容

2.公务与商务接待方案对比

3.会务接待实施细则的制订

4.会务接待方案的创新操作

（四）会务接待礼仪培训考核

1.会务接待礼仪考核内容设计

2.会务接待礼仪考核流程设计

3.会务接待礼仪⽅案评估原则

	7月23日

（周日）
	第四模块：会务接待礼仪培训演练（上）

（一）会务接待礼宾活动及其演练
1.迎接礼宾及其演练
2.送行礼宾及其演练
3.乘车礼宾及其演练
4.陪同礼宾及其演练
5.会见礼宾及其演练
6.会谈礼宾及其演练
7.会议席位及其演练
	第四模块：会务接待礼仪培训演练（下）
（二）会务接待礼宾活动及其演练

8.宴会礼宾服务及其演练
9.签字仪式、合影、剪彩及其演练
10.重大涉外礼宾活动及其服务保障
（三）赛事礼宾活动及其演练
1.国旗位置
2.国内颁奖、颁证站位
3.涉外颁奖、颁证站位
4.颁奖、颁证礼宾活动及其演练


