
第六章 

会展相关活动礼仪及训练



w 6.1 会展谈判礼仪标准

w 6.2 会展宴请礼仪标准

w 6.3 参观游览礼仪



6.1 会展谈判礼仪标准



w 会展谈判是围绕会展活动而展开的商洽活动。

w 会展中常见的谈判：

w ——与参展商进行谈判并签订参展合同
w ——与场馆方谈判并签订租赁合同
w ——与专业公司谈判并签订搭建承揽合同、外
包效劳及工程工程合同



w 在谈判中，懂得并掌握必要的谈判礼仪与
礼节是谈判人员必须具备的根本素质。

w 遵守相互尊重、友好和蔼、积极合作、平
等互惠的礼仪原那么，遵循国际礼仪惯例，
尊重对方是谈判的成功之道。



6.1 谈判前的准备礼仪



了解
谈判对象情况

组建高素质
谈判团队

注重
谈判人员的仪表

布置谈判场所

安排谈判座次



了解谈判对象情况

w 公司资历

w 业务实力

w 谈判对手个人情况

w 谈判主题、内容、议程

w 谈判文件

知己知彼，百
战百胜。



谈判团队

• 语言人才

• 法律人才



谈判人员仪表

w 谈判人员形象要求

——专业、端庄、自信



谈判场所
w 双边谈判

——长方形或椭圆形桌子
w 多边谈判

——圆桌

谈判桌例如一
 

谈判桌例如二
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安排谈判座次

w 谈判现场座次安排的国际惯例

w ——以右为尊，右高左低。
w ——通常宾主相对而坐，各占一边。
w ——双方的主谈人是洽谈中的主宾和主人，二者
居中相对而坐，其余人员按照职务上下、右高左
低的礼仪标准自近而远分别在主谈人两侧就坐。

w ——要翻译人员安排在仅次于主谈人的位置〔即
主谈人的右侧座位〕就坐。



谈判桌横式摆放
面门为上



谈判桌竖式摆放
右为上座



6.1.2 谈判现场礼仪

遵时守约

语言礼仪

姿态礼仪 表情礼仪

介绍礼仪

入场礼仪

迎见礼仪

谈判
现场



6.1.3 谈判后的签约礼仪

签约
礼仪

文本
准备

物品
准备

场所
准备

人员
准备

合同文本
准备

入场
礼仪

签字
礼仪

结束
礼仪

定稿
翻译
校对
装订

钢笔
吸水纸
国旗

场所布置
国旗悬挂

人数
相当

标准
合同
各一份

共同进入
分立两侧

代表
助签员

起立
交换文本
祝贺成功



6.2 会展宴请礼仪标准

 

http://lifetest.yoolink.com/shop_14500.html
http://lifetest.yoolink.com/shop_14500.html


会展宴请的意义

w 会展宴请是一种隆重、正式的餐饮活动，
其意义有：

w ——表达欢送之意、感谢之情、渲染喜庆
气氛及合作意向

w ——搭建沟通感情、交流信息、贸易合作
的桥梁



6.2.1 宴请的种类

按宴请菜式
划分

中餐            西餐



6.2.2 中餐礼仪标准

1〕中餐是指宴请时的菜点饮品以中式菜品和

中国酒水为主，使用中国餐具，并按中式
效劳程序和礼仪效劳。

中式宴会厅例如

http://image.baidu.com/i?ct=503316480&z=0&tn=baiduimagedetail&word=%D6%D0%CA%BD%D1%E7%BB%E1&in=20898&cl=2&cm=1&sc=0&lm=-1&pn=8&rn=1&di=2165940740&ln=79


中餐特点

w 以植物性食料为主

w 以热食、熟食为主

w 使用筷子

w 聚食制，常用圆桌，表达了团圆、喜庆的
寓意



2〕中餐准备礼仪

w 中餐宴请准备阶段首先需要关注

         宴请的名义

         宴请的对象及人数

         宴请的时间

         宴请的场所

         邀请函的发放



其他准备事宜

•  桌次安排

•  座次安排

•  菜单设计

•  卫生准备

•  环境准备



〔1〕中餐桌次排列礼仪

w 按国际惯例，中餐座次排列的礼仪原那么
为：

w 桌次——桌次的上下也由离主桌位置远近
而定：近为高，远为低；平行者以右为高。

w 座次——居中为上；以远为上；以右为上
的原那么。 



②  ①  ③                     ①                        ②     ③ 

                                 ②         ③              ④    ①    ⑤

⑦ ⑤ ④ ⑥ ⑧       ④                ⑤            ⑥     ⑦  

中餐桌次排列一                  中餐桌次排列二                  中餐桌次排列三



2〕中餐座次排列礼仪
第一主人

主宾1                    主宾2

                

译员                                          主人陪员
                  

宾5                                                      宾6

              

主人陪员                              主人陪员
                        

主宾4                   主宾3

第二主人   

餐     桌

中餐座次排列图



〔3〕菜单设计及安排

http://www.86art.net/sj/ys/zg/200703/20070324215821_2.html


w 选择富有当地特色的
菜肴及饭店。

w 充分考虑及照顾各方
面的参与者，不提供
令与会者不能接受的
食物。

w 确保食物口味的协调、
平衡和对饮食习惯的
尊重。

w 午餐采用清淡、简便
的自助餐的方式，不
应提供酒精饮料。

w 如晚间无会议安排，
那么可安排丰富精致
的菜肴。

w 如果会展活动规模大，
用餐人数多，菜单应
考虑烹调时间、菜肴
保温和效劳保温时间。



〔4〕卫生准备

w 宴请活动应注重餐厅、餐具的卫生、消毒
情况，不能让就餐者出现健康问题。



〔5〕环境准备

w 宴请活动应根据主题进行宴请环境的布置，
宴请环境一般应隆重、喜庆而有序。 

宴会厅环境例如
    ://   
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6.2.3 西餐礼仪标准

 

http://image.baidu.com/i?ct=503316480&z=0&tn=baiduimagedetail&word=%CE%F7%B2%CD%C0%F1%D2%C7&in=17131&cl=2&cm=1&sc=0&lm=-1&pn=0&rn=1&di=850361900&ln=516
http://www.smpo.info/articles/778.html


1〕西餐的定义及特点

w 西餐是中国人对西方国家餐饮的一种统称。

w 西餐宴请是指宴请时的菜点饮品以西餐菜
品和西洋酒水为主，使用西餐餐具，并按
西式效劳程序和礼仪效劳。

w 西餐讲究选料精细和营养搭配，环境一般
比较讲究情调，布局较别致、高雅。



2〕 西餐准备礼仪

w 西餐位次排列的国际礼仪惯例：

——以女士优先、以右为尊、以近为上、面
门为上、男女交叉排列。

    :///

res_detail-htx-id-92651.shtml 
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〔1〕西餐座次排列礼仪

 

男宾客2                    女宾客1

女主人                                                男主人 

男宾客1                     女宾客2

餐                桌

西餐的座次排列



〔2〕餐具使用及摆放

w 餐具主要有刀、叉、匙、
盘、碟、杯等。

w 餐具的摆放是根据上菜先
后顺序从外到内摆放。

w 有的菜用过后，会撤掉一
局部刀叉。



〔2〕餐具使用及摆放

w 餐巾可以用来擦嘴或
擦手，拭擦时脸孔朝
下，以餐巾的一角轻
按几下。

w 不要用餐巾擦拭餐具、
桌子，不要用餐巾擦
眼镜、抹汗，否那么
会有看不起主人之意。

article.php?id=3018



6.2.4 

自助餐礼仪标准

    ://=80 

http://www.qincen.com/SrcShow.asp?Src_ID=80
http://www.qincen.com/SrcShow.asp?Src_ID=80


1〕自助餐定义及特点

w 自助餐原意是冷餐会、酒会，是指自己到
餐台上自选、自取食品及饮料的吃法。

w 自助餐以取食自由、菜品多样、荤素搭配、
营养均衡、时间不限等特点成为人们喜爱
并流行的一种餐饮活动。

w 会展活动期间，无论是会议餐还是招待会，
或是大型宴请，往往会采用自助餐的形式。



2〕自助餐准备礼仪

w 参加自助餐时穿着可相对随意。

w 自助餐期间按效劳人员要确保食品及饮料
的持续供给，做到及时添加点心、菜肴和
饮料，保证有足够的餐具，并且要注重食
物的保暖。

w 在自助餐中，将所有食物清楚标明标签，
以方便宾客取食。



6.2.5 赴宴人员礼仪

尽快答复 着装高雅

宴会辞别外套礼仪恰当入座

准时赴宴



6.2.6 宴会进行时的礼仪

宴会致辞 席间敬酒

礼貌话别适时结束

热情交谈



6.2.7 赴宴人员进餐礼仪
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