
《会务接待礼仪》

【课程背景】

根据《美国营销策略谋划》的研究结果：91%的顾客会避开服务质量低的公

司，其中 80%的顾客会另外再找其他方面差不多但服务更好的公司，20%的

人宁愿为此多花钱。毫无疑问，这是一个“服务至上“的年代，我们不但要为客

户提供让其满意的产品，我们更需要提供能够让客户心满意足的服务。礼仪化

的服务则是客户和企业一直追求的具有高品质的服务，客户希望享受到有尊严

的服务、有关怀的服务、简单的程序化服务已经不能满足客户的心理需求，很

多时候，我们需要的是有尊严的礼仪化服务。服务其实不需要过分的包装，只

要每一样已有的服务能够始终保持良好的水准和品质，就已经足够完美了，但

这需要有一个态度做基础，而”礼由心生“这一经典的礼仪观点，完全可以为良

好的服务奠定一块牢固的基石。

【培训对象】公司会务接待、负责文化交流与合作洽谈、接待、服务的相关人

员

【培训目标】

1. 帮助企业培养接待人员，提高企业接待能力，为企业在商务、服务活动中

提高影响力和知名度。

2. 掌握各类会务活动和职场生活的必备礼节，增强自信，从容应对各种社交

场合，推动事业成功；

3. 提升人际关系处理能力，建立和谐积极的人际氛围，为个人的发展和企业

的发展奠定良好的人际关系基础。



【培训方式】

专业知识讲解 ＋ 案例分析 ＋ 分组讨论 +实操模拟演练＋ 互动游戏

【课程大纲】

模块一、参与会务接待人员仪容仪表礼仪

1、统一会议着装

2、鞋袜及领带的搭配

3、男士修面、女士妆容

4、标准的站姿、坐姿、走姿

模块二、会议前的筹备工作

1）确定会议的时间、地点、出席会议者、会议议题、接送工作

2）根据会议规模，确定接待规格

3）发放会议通知和会议议程

4）选择会场

大小要适中

地点要合理

要有停车场

5）会场的布置

1、四周的装饰

卫生清洁工作；横幅、庆祝标语的悬挂；盆景花卉的摆放；国旗、党旗、国徽

的悬挂；茶杯、饮品的摆放

2、座次的安排

会议桌的摆放类别方桌会议、圆桌会议；礼宾次序



6）准备会议会议相关物品 

1、会议资料

2、会议中使用的设备

3、会议演讲稿

4、其他用品

模块三、会议前的接待礼仪

1）会前检查

专人到会议室检查会议室条幅、灯光、音响、茶饮等

2）提前进入接待岗位

一般的接待工作分以下几个工作岗位：

1、接待

2、签到

3、引坐

模块四、会议中的服务礼仪

1）会议会议进行中的服务要做到稳重、大方、敏捷、及时。

2）服务人员倒茶礼仪

3）其他服务会议按拟定的程序进行，应紧凑，不要出现冷场局面

4）会议接待服务具体要求

诚恳热情、讲究礼仪、细致周到、按章办事、确保安全、会议保密

5）会场服务人员行为基本要求：

1、服从上级领导

2、尊重同事



3、协调友邻

4、客人到前台签到等，服务员要起立，热情接待

5、会议室门口接待服务的顺序原则上按照先主宾，后随员，先女宾，后男宾

的顺序，帮忙把行李送到签到前台或前台，协助办理签到手续

6、日常工作中要保持环境安静

7、会场工作人员服饰礼仪

男士着装要求

女士着装要求

8、工作人员礼仪

介绍的礼节

握手的礼节

交换名片的礼节

致意的礼节

立姿

坐姿

走姿

模块五、会后服务礼仪

1、会议结束后，全部接待人员应分工明确地做好善后处理工作。

2、组织活动会议结束后，有时还会安排一些活动

3、送别根据情况安排好与会者的交通工作，使其愉快

4、清理会议文件：

①根据保密原则，回收有关文件资料。②整理会议纪要。③新闻报道。④主卷



归档。

5、会议总结


