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【学习目标】

“人无礼不生，事无礼不成，国无礼不宁。”
（《荀子·大略》）会务人员的礼仪修养、文化素
质及会议管理能力等综合表现直接关系到会议组
织成功与否。不同主题的会议对礼仪服务的要求
也不尽相同，细致、周到的礼仪服务既让与会者
倍感温馨，同时可以促进会议的顺利进行。
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【知识目标】

了解常见会议礼仪规范
了解会务人员的礼仪规范
熟悉会议接待人员的形象设计技巧
掌握会议礼仪文书的写作规范

【能力目标】

掌握不同会议礼仪的操作规范
能够对会议接待人员的形象进行设计
掌握常用会议礼仪文书的格式和写作方法
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任务一　会议基本礼仪规范

会务人员的礼仪素养对会议成功与否起着重
要作用。不同主题的会议对礼仪服务的要求不同，
细致、周到的礼仪服务既让与会者倍感温馨，同
时也可以促进会议的顺利进行。会议礼仪一般包
括会议的迎宾、接待、签到、引导、颁奖、剪彩、
主持等各种礼仪服务。根据在会议中扮演的角色
不同，将会议礼仪分为主持人礼仪、发言人礼仪
和参加者礼仪三个方面。
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一、会务人员礼仪规范

（一）会议主持人礼仪
常规会议的主持是一门学问，一门艺术，会议

主持人能否把好的礼仪形象展现给与会者，对会议
能否圆满成功有着重要影响。常规会议主持人的礼
仪主要体现在以下几方面：

１开会前要明确会议目的，熟悉议题、程序和
开会的方式方法；了解会议的时间、地点；收集相
关意见，准备有关资料。

２一要准时到会，不能迟到。二是发言不能信
口开河，离题胡扯，要集中时间和精力解决主要问
题。三要发扬民主，不搞一言堂。
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一、会务人员礼仪规范

３主持人主持会议时，从走向主持位置到落座
等环节都应符合身份，其仪态姿势都应自然、大方
。

４会议主要是通过语言来表述。因此，主持人
应特别注意语言的礼仪规范，其一，所有言谈都要
服从会议的内容和气氛要求；其二，语言要平实，
语气要温婉。

５主持人遇到冷场要善于启发，可选择思想敏
锐、外向型的同志率先发言
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一、会务人员礼仪规范

６首先，会议主持者应根据会议目的和主题以
及与会者的时间确定会议举办时间。如果几位重要
的与会者不能如期参会，会议时间就要作相应调整
。

７在工作性会议中，主持人就像交响乐团的指
挥，随时控制、掌握会议进程。

８无论何种会议，主持人都要注意个人形象。
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一、会务人员礼仪规范

（二）会议发言人礼仪
会议发言人礼仪主要体现在以下几方面：
１发言要遵守秩序，若话筒距离自己的座位较

远，则应以不快不慢的步子走向话筒，不要刚一落
座就急着发言。

２发言音量以使会场中所有人都能听清为宜。
发言或报告一般应使用普通话，不能大量运用方言
土语。

３　会议发言有正式发言和自由发言两种。正
式发言者，应衣冠整齐，走上主席台应步态自然，
刚劲有力，体现一种成竹在胸、自信自强的风度与
气质。
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一、会务人员礼仪规范

（三）会议参加者礼仪
会议参加者礼仪主要表现在以下几方面：
１参加会议人员一定要守时。一般与会人员要

在规定的会议时间之前五六分钟进入会场，主席台
就座的与会者要在会议开始前准时入席，不要迟到
。

２与会者衣着应以正式上班服装为主，穿着不
可过于随便。
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一、会务人员礼仪规范

３一是认真倾听报告或他人发言，择要做好记
录，对深入体会和准确传达会议精神有很大帮助。
二是充分准备发言。发言应先举手，严格把握好发
言时间，严密组织发言内容，发言内容要求做到中
心突出，材料翔实。如参加小型座谈会、研讨会，
发言要简练，观点要明确。三是别人发言时不要打
岔，如有问题可举手，经过会议主持人

认可后再发言。
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一、会务人员礼仪规范

４会议结束后，主席台就座的领导、嘉宾先离
场，然后其他与会人员按顺序依次离开会场，不要
不顾周围的与会者拥挤或横冲直撞，也不要大声喧
哗，同时不要对会议品头论足。
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二、会议常规组办礼仪规范

不论是召集、组织会议，还是参加会议或者为
会议服务，都要遵循一些基本礼仪规则。会议的组
织工作，在其进行前、进行时与进行后又各有不同
的要求，负责会务工作的工作人员，在其具体工作
中一定要遵守常规，讲究礼仪，细致严谨，做好准
备，这就需要训练一支态度端正、礼仪规范的会议
服务队伍。
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二、会议常规组办礼仪规范

要做好会议服务礼仪（也称为会务工作礼仪或
者

会务服务礼仪），需要从以下几方面着手：
（一）了解会议类型
事先了解会议的相关内容，即需要了解会议的

类型、会议的性质等。
（二）做好会前准备
会前的组织工作在会议的种种工作中最为关键



会议策划与组织
会议组织与管理会议组织与管理

13

二、会议常规组办礼仪规范

大体包括三方面的礼仪工作：确定会议主题、
时间、议程等的组织落实；通知的拟发、会议相关
文件的起草（如开幕词、闭幕词、主题报告、典型
材料、背景介绍等）；会场布置材料的准备、茶水
的准备、空间估计等。
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二、会议常规组办礼仪规范

（三）安排会中事项
会议期间，负责会议具体工作者要认真做好下

列几方面工作：
１会议举办期间，应安排专人在会场内外迎送

、引导、陪同与会人员。
２掌握到会人数，严肃会议纪律，凡大型会议

或重要会议通常要求与会者在入场时签名报到。
３茶水服务是会中服务的一项重要内容，工作

人员要掌握好斟茶的时机与方位顺序，这其中要注
意敬语、雅语与请托语等的使用。
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二、会议常规组办礼仪规范

４凡重要会议，均应进行现场记录，其具体方
式有笔记、打印、录入、录音、录像等，可单用某
一种，也可交叉使用。负责手写笔记会议记录时，
对会议名称、出席人数、时间地点、发言内容、讨
论事项、临时动议、表决选举等基本内容要力求做
到完整、准确、清晰。

５有些重要会议，往往在会议期间要编写会议
简报，其基本要求是快、准、简。
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二、会议常规组办礼仪规范

（四）会议之后
会议结束后的主要工作是现场环境的整理，有

外单位或者重要客人参加时，还涉及安排饮食和交
通，还有会议记录的整理与反馈等。会议结束，会
务工作人员应做好必要的后续工作，以便使之有始
有终。
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三、常见会议礼仪规范

（一）工作会议礼仪
工作会议礼仪的对象主要是本单位、本行业或

本系统的人员。主要介绍会议纪律和端正会风两方
面内容。

１如果有工作装，应该穿着工作装。比规定开
会时间早到五分钟左右，开会期间，应该表现出一
副认真听讲的姿态。

２介绍会前、会中、会后需要关注的一些会务
细节。
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三、常见会议礼仪规范

（二）洽谈会礼仪
洽谈会是重要的商务活动，一个成功的洽谈会

，既要讲谋略，更要讲礼仪。根据举行的地点不同
，可将它分为：客座洽谈、主座洽谈、客主座轮流
洽谈和第三地点洽谈。四种洽谈会地点的确定，应
通过各方协商而定，倘若我方担任东道主，出面安
排洽谈，一定要在各方面打好礼仪这张“王牌”。
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三、常见会议礼仪规范

１洽谈会是单位和单位之间的交往，应表现敬
业、职业、干练和效率的形象。因此，安排或准备
洽谈会时应当注重自己的仪表，预备好洽谈的场所
、布置好洽谈的座次，并且以此来显示对于洽谈的
郑重其事和对于洽谈对象的尊重。
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三、常见会议礼仪规范

２举行正式洽谈会时，座次问题必须予以重视
，只有小规模洽谈会或预备性洽谈会才可以不讲究
。在洽谈会上，如果我方身为东道主，不仅应当布
置好洽谈厅的环境，预备好相关的用品，而且应当
特别重视礼仪性很强的座次问题。
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三、常见会议礼仪规范

３在洽谈的过程中，双方人员的态度、心理、
方式、手法等，都会影响洽谈效果。商务礼仪规定
，商界人士在参加洽谈会时，首先要更新意识，树
立正确的指导思想，并且以此来指导自己的洽谈表
现，这就是所谓洽谈原则。

具体来说，包括以下三大原则：一是礼敬对手
。二是依法办事。三是平等协商，互利互惠。
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三、常见会议礼仪规范

（三）茶话会礼仪
与洽谈会、发布会、赞助会、展览会等其他类

型的商务性会议相比，茶话会是社交色彩最为浓重
，而商务色彩最为淡薄的一种会议类型，所以，有
人将其称为“商界务虚会”。所谓茶话会，在商界
主要是指意在联络老朋友、结交新朋友的具有对外
联络和进行招待性质的社交性集会。
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任务二　接待人员形象设计

形象策划大师安德鲁·阿加西说：“形象意味
着一切！”形象是一份特殊的资产，美好的形象
更是无价之宝，塑造令人赏心悦目的形象，是社
交礼仪的基础。会议接待人员的形象设计关系到
会议的成功与否。个人的整体形象凭借个人的仪
表、仪容、仪态来衡量。
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一、会议接待人员形象设计的基本要求

会议接待人员的形象设计包括仪态、仪容和仪
装的设计。仪态是指人的体态礼仪，人际交往中８
０％的信息是通过人的举止、动作等体态语言传递
的，因此，仪态得体对于会议接待人员来说是相当
重要的。仪容主要指人的外表、外貌，良好的仪容
既能体现接待人员的自身素养，又能体现对交往对
象的重视和尊重，干净整洁的仪容是从事会议接待
人员必备的条件。
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二、会议接待人员形象设计技巧

（一）会议接待人员的仪容设计技巧
仪容即容貌，由发型、面容以及人体所有未被

服饰遮掩的肌肤所构成，是个人仪表的基本要素。
容貌的基础虽然是天生的，但天生丽质的人毕竟是
少数，随着岁月的流逝，青春也难永驻，因此，要
提倡科学的保养、积极的美容。
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二、会议接待人员形象设计技巧

（二）会议接待人员的仪态设计技巧
仪态，即一个人的表情、行为、动作等，它反

映一个人的性格、心理、感情、素养和气质，是人
的“第二语言”。个人的礼仪修养是通过一举一动
表现出来的，要塑造良好的会议接待形象，接待人
员必须注意仪态，彬彬有礼，落落大方的仪表给与
会者以宾至如归的感觉。
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二、会议接待人员形象设计技巧

（三）会议接待人员的仪装设计技巧
会议接待人员的仪装设计是指其着装、服饰等

方面的形象设计，它不但可以体现其文化修养，也
可以反映其审美情趣和气质品位。选择与自己个性
、身份、场合、年龄、周围环境都相适宜的服饰，
才能达到真正美的境界，才能为自己、为企业塑造
良好的公众形象。
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二、会议接待人员形象设计技巧

１美的最高法则就是和谐。服饰应该与自己的
职业、社会地位、文化修养相协调，也应该与自己
的年龄、体型、肤色、发型、相貌特征相协调。作
为会议接待人员，选择着装首先要考虑的就是自己
的社会角色和会议的层次和类型。
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二、会议接待人员形象设计技巧

２ＴＰＯ原则是国际上公认的穿衣法则。ＴＰ
Ｏ是英文Ｔｉｍｅ（时间）、Ｐｌａｃｅ（地点）
、Ｏｂｊｅｃｔ（目的）三个单词的缩写。

（１）“Ｔ”就是指每一天的早、中、晚三个
时间段，也包括每年春夏秋冬的季节更替，以及人
生的不同年龄阶段。时间原则要求着装考虑时间因
素，做到随“时”更换。

（２）“Ｐ”就是指所在地点、位置不同，着
装应有所区别，特定的环境应配以与之相适应、相
协调的服饰，才能获得视觉和心理上的和谐美感。
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二、会议接待人员形象设计技巧

（３）“Ｏ”就是指服饰打扮要考虑此行的目
的。对自己的着装给对方的印象应该有一定的预期
。服装的款式在表现服装的目的性方面起着很大作
用。一个人身着款式庄重的服装进行会务接待，说
明他处事严谨，尊重会议。
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二、会议接待人员形象设计技巧

３会议接待中，男士一般着西装为宜，西装一
般由衬衫、外套、领带、长裤和配套的鞋袜组成，
它的穿着比较讲究，否则就显得不伦不类。
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二、会议接待人员形象设计技巧

４会议接待过程其实也是向与会者展示自我的
过程，对于女接待员来说，了解着装知识，使自己
穿着得体，对提高接待水平具有十分重要的意义。
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二、会议接待人员形象设计技巧

５配饰是人们服装的点缀，在会议接待中，接
待人员可适当佩戴一些装饰品，但要有所讲究。
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二、会议接待人员形象设计技巧

６在会议接待中，接待员的着装应该避免以下
几大问题：其一，过于时髦。追求时髦是正常现象
，但不能盲目追求。譬如女接待员在指甲上涂鲜艳
的指甲油等。其二，过于暴露。夏天，有的女接待
员穿得过于暴露，这样不但会埋没自己的聪明才智
，而且会被看成轻浮。其三，过于正式。这种现象
也是常见的，究其原因主要是未事先了解会议性质
。其四，过于潇洒。最典型的装扮就是一件Ｔ恤或
罩衫配上一条泛白的“破”牛仔裤。其五，过于可
爱。太可爱、太俏丽的服装也不适合会议接待时穿
。


