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附件一：会务接待礼仪培训师精品实战课程安排

时间：2026年6月12-6月15日，（6月12日报到，6月15日返程）     

地点：杭州
	时间：2026年6月13日  上午9:00-12:00 ， 下午14:00-17:00         

主讲：王旭老师          课程单元：夯实基础   精通实操

	课程模块
	课程内容
	课程目标

	模块一

会务礼仪底层逻辑与政策规范
	1.礼仪核心概论：中华传统礼宾文化与现代会务礼仪的融合、礼仪起源/特点/分类/核心运用原则

2.会务接待政策与合规要求：公务接待报批程序、政策法规解读、礼宾排序核心原则

3.会务接待核心体系：全流程统筹保障、全要素梳理（人员/物料/场地/流程）

4.会务接待价值与核心标准：打造专业会务形象的“六要素”、礼宾服务“四点”原则
	1.建立会务礼仪专业知识体系，懂政策、明规范，告别“凭经验做事”

2.掌握礼宾排序核心方法，能独立完成各类会务的礼宾统筹基础工作

3.输出《会务接待政策法规与礼宾排序速查手册》（电子版）

	模块二

会务接待核心实操技能精修
	第一部分：接待人员职业形象塑造（分组实操+一对一纠错）
1.仪容仪表规范：政务/商务会务场景区分、妆容/发型/配饰专业标准
2.服饰着装规范：正装/商务休闲搭配原则、色彩搭配、配饰禁忌
3.行为举止规范：站姿/坐姿/走姿/指引/握手/鞠躬等标准动作训练
4.语言沟通规范：接待用语、沟通技巧、讲解礼仪、禁忌话术
第二部分：核心礼宾活动全流程实操

（沉浸式分组演练）
1.迎送/乘车/陪同礼宾：流程规范、站位技巧、动线设计、与嘉宾的配合要点
2.会见/会谈礼宾：座次安排、茶水服务、现场衔接、突发情况应对

第三部分：场景化实操考核

模拟政务/商务接待场景，专家现场点评


	1.精通会务接待人员形象与行为礼仪标准，能独立开展形象礼仪培训教学
2.掌握迎送/乘车/陪同/会见等核心礼宾活动实操技巧，可直接落地到实际会务工作
3.形成《会务接待核心动作实操标准手册》

4.完成个人形象礼仪实操考核，解决自身教学示范的动作问题

	时间：2026年6月14日    上午9:00-12:00 ， 下午13:30-16:30         

主讲：王旭老师            课程单元：方案设计  教学转化

	课程模块
	课程内容
	课程目标

	模块三

会务接待方案精编与难点场景突破
	第一部分：会务接待方案实操精编
1.政务/商务会务接待方案核心差异、标准行文格式、实施细则制定技巧
2.接待方案创新设计：根据会务规模/类型定制个性化方案、物料/人员配置清单制定
3.实操任务：各组现场撰写简易会务接待方案，专家一对一指导修改
第二部分：会务礼宾难点场景专项演练
1.会议席位安排：圆桌/长桌/阶梯式会场座次设计、涉外会务座次原则

2.宴会/茶话会/团拜会礼宾：席位安排、上菜礼仪、祝酒规范、现场服务要点

3.仪式类会务：签字/剪彩/合影仪式流程、道具摆放、人员配合、动线设计

4.新闻发布会/涉外会务：礼宾服务保障、涉外礼仪禁忌、媒体对接礼仪
	1.能独立撰写规范的政务/商务会务接待方案，适配不同类型会务需求
2.攻克宴会/仪式/涉外等难点会务场景的礼宾服务技巧，能应对各类复杂会务
3.各组输出1份可落地的《简易会务接待方案模板》

4.掌握涉外会务核心礼仪禁忌，规避服务风险

	模块四

会务礼仪培训师教学能力打造
	第一部分：会务礼仪培训组织与管理
1.会务礼仪培训项目规划：根据企业/单位需求定制培训方案、培训目标设定
2.培训现场落地：场地要求、师资配置、培训物料准备、现场组织与控场技巧
3.培训资料管理：课件制作、实操手册编写、培训考核资料设计

第二部分：会务礼仪培训考核与评估
1.考核内容/流程设计：理论考核+实操考核结合的设计方法、不同层级学员考核标准
2.接待方案与培训效果评估：评估原则、评估指标、改进建议输出方法

第三部分：终极综合考核与教学赋能
1.全流程模拟考核：各组模拟完整会务礼宾接待场景（含方案设计+现场执行+教学讲解），专家多维度点评打分
2.培训师授课技巧：礼仪教学中的破冰方法、实操训练带教技巧、常见问题解答思路

3.教学工具包输出：汇总课程所有模板、手册、标准，形成《会务礼仪培训师教学工具包》
	1.掌握会务礼仪培训项目的全流程组织能力，能独立策划、落地礼仪培训课程
2.会设计会务礼仪培训考核体系，能对培训效果进行专业评估
3.具备会务礼仪培训授课核心能力，能完成破冰、带教、答疑等教学环节

4.考核通过即可获得一套完整的《会务礼仪培训师教学工具包》（含方案/手册/模板/课件框架），开班即可用


附件二：CVCC礼仪指导师培训班报名回执表
培训地点：杭州

培训时间：2026年6月12-6月15日，（6月12日报到，6月15日返程）

	单位名称
	

	姓名
	性别
	职务/职称
	手机号码
	电子邮箱
	住宿标准

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	
	
	
	
	
	标间（2人）
	
	单间（1人）
	

	到达日期及时间
	


注：联系人：李冬梅 13911903810，同微信号,请将报名回执发送至：2301318808@qq.com

