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单元学习目标



                        单元五      【学习目标】      

素养目标

●培养一丝不苟、精益求
精的工匠精神
●树立明礼遵规、宽和待
人的服务意识
●培养自信自爱、锐意进
取的创新精神

知识目标

●了解会议、宴请、沙龙活动等

商务活动礼仪与沟通的基本要求

●熟悉商务活动中的礼仪与操作

规范

●掌握会议礼仪与沟通、宴请礼

仪与沟通和沙龙活动礼仪与沟通

的注意事项

技能目标

●能够在会议、宴请、沙龙活动

等商务活动中规范开展各项工作

●能够不断提升自我修养能力和

传承中华传统礼仪的能力

●能够塑造商务人员在商务活动

中的职业规范与职业形象
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01



A公司新员工入职培训中，专门组织了关于会议礼仪方面的培训，认

为这是企业文化的重要组成部分。

案例分析：“会议礼仪是指与会者在召开会议过程中应注意的礼仪规

范，是从办会者、主持人到发言者和聆听者都要共同遵守的固定程式和

行为规范。从会风中可以看出一个企业的工作作风、企业文化及企业职

工的职业素养。”

n 案例1



会议是有组织有领导地商议事情的一种活动。有效的会议是

提高工作效率的重要辅助手段，其目的在于讨论问题、沟通信

息、统一协调、进行决策等。

会议都是有议题、有组织的，会议都有明确的议程。

会议



会议的类型很多，按其性质和作用，大

体上有：各种代表大会、代表会议；各种

委员会议；领导班子会议；专业性工作、

业务会议；学术讨论会议；宣传动员、报

告会；纪念性会议和新闻发布会、记者招

待会等。

会议的类型



1.工作性会议：工作性会议是由不同方面的人

聚集在一起，为达成同一目标、得到统一结

论而召开的会议。工作会议人数不宜太多。

2.例会：例会是指有固定时间、固定地点、固

定人员参加的制度性会议，其任务是传递信

息或讨论工作。例会不宜开得过长，要符合

短小精练的风格。

会议的类型



3.报告会： 报告会是邀请某领导

干部、专家学者或其他有关人员作

专题报告的会议。常见的有形势报

告会、学术报告会和劳模报告会等。

会议的类型

4.座谈会：座谈会是邀请有关人员

参加交谈，讨论某个或某些问题，

以达到沟通信息、联络感情的会议 

。



5.学术研讨会： 学术研讨会是为了交流学

术思想、提高学术水平的会议，参加人员

的范围较大，有行业性的、区域性的、全

国性的，也有国际性的，参会人数较多，

是一种比较严肃的会议。

会议的类型



会议的准备
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