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在涉外交往中，往往会举办会议，那在会议接待上有哪些需要注意的呢？下面是本站小编为您整理的“会议接待礼仪流程”，仅供参考，希望您喜欢！更多详细内容请点击本站查看。　　会议接待礼仪流程　　>一、会前：　　1. 与会议主办方洽谈　　2.提供会...
　　在涉外交往中，往往会举办会议，那在会议接待上有哪些需要注意的呢？下面是本站小编为您整理的“会议接待礼仪流程”，仅供参考，希望您喜欢！更多详细内容请点击本站查看。
　　会议接待礼仪流程
　　>一、会前：
　　1. 与会议主办方洽谈
　　2.提供会议所需要的机票、车票、住宿酒店、会议场所、交通等信息。并制定完备的会议预案书给会议方
　　3.派专人协助客户实地考察会议举办地的吃、住、会议场地、游、娱乐等相关方面的情况。
　　4. 确定方案，签订合同，预付定金。
　>　二、会中
　　1.会议接待：专人负责机场，车站的礼仪、接站、攻关等服务。提前在酒店、会议室摆放好欢迎调幅、欢迎牌、签到台、指示牌等。
　　2.会前准备：准备好会议所需要的会议资料，会议用品，会议演讲稿等会议相关物品。
　　3.会议场所：专人到会议室检查会议室条幅、灯光、音响、茶饮等。
　　4. 会议住宿：房间楼层及房间号确认，询问是否有特殊要求。
　　5. 会议餐饮：用餐时间、用餐标准及特殊客人的确认。
　　6. 会议旅游：旅游线路行程、用车、导游是否增加景点等确认。
　　7. 会议娱乐：娱乐消费形式、消费标准、娱乐地点的确认。
　　8.会议服务：会议代表合影留念、为代表提供文秘服务及相关服务。
　　>三、会后
　　1.结帐：提供会议过程中的详细费用发生明细及说明，专人与客户进行核对并结帐
　　资料：会议后的资料收集，根据客户要求制作会议通讯录或花名册
　>　会场布置礼仪规范
　　1、会场选择
　　选择会场，要根据参加会议的人数和会议的内容来综合考虑。最好是达到一下标准：
　　第一：大小要适中。会场太大，人数太少，空下的座位太多，松松散散，给与会者一种不景气的感觉；会场太小，人数过多，挤在一起，像乡下人赶集，不仅显得小气，而且也根本无法把会开好。所以，英国的首相丘吉尔曾说：绝对不用太大的房间，而只要一个大小正好的房间。
　　第二：地点要合理。历史召集的会议，一两个小时就散的，可以把会场定在与会人员较集中的地方。超过一天的会议，应尽量把地点定的离与会者住所较近一些，免得与会者来回奔波。
　　第三：附属设施要齐全。会务人员一定要对会场的照明、通风、卫生、服务、电话、扩音、录音等进行检查，不能够因为上次会议是从这里开的，没出什么问题，就草率地认为这回也会同样顺利。否则，可能会造成损失。
　　第四：要有停车场。现代社会召集会议，一双草鞋一把伞赶来开会的人已经不多了。轿车、摩托车都要有停放处，会才能开得成。
　　2、会场的布置
　　在布置会场的时候可根据人员的不同布置会场
　　第一：圆桌型；这种形式适于1020人左右的会议。座次安排应注意来宾或上级领导与企业领导及陪同面对面做，来宾的最高领导应坐在朝南或朝门的正中位置，企业最高领导与上级领导相对而坐。同级别的对角线相对而坐。
　　第二：口字型；如果使用长形方桌。这种形式比圆桌型更适用于较多人数的会议；
　　第三：教室型。这是采用得最多的一种形式，它适用于以传达情况、指示为目的的会议，这时与会者人数比较多、而且与会者之间不需要讨论、交流意见。这种形式主席台与听众席相对而坐。
　　主席台的座次按人员的职务、社会的地位排列。主席的座位以第一排正中间的席位为上，其余按左为下右为上的原则依次排列。
　　3、会场资料准备
　　会务组应该准备有关会议议题的必要资料，这些资料在整理后放在文件夹中发放给与会者，方便于与会者的阅读和做好发言准备。
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