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学习目的

u规范商务活动中的各种仪式。

u掌握基本的仪式礼仪及其具体的运作程序。

u能够筹备与运作常规的仪式。

u在各类仪式上表现自如。

u防止在仪式上失礼于人。



仪式，准确地讲，通常是指人们在人际交往中，特别是在一些比较盛大、
比较庄严、比较隆重、比较热烈的正式场合里，为了激发起出席者的某
种情感，或者为了引起其重视，而郑重其事地参照合乎规范与惯例的程
序，按部就班地举行的某种活动的具体形式。

有时，商务仪式的举行往往又称为典礼。

仪式礼仪，一般指的就是典礼的正规做法与标准要求。



仪式礼仪规定：典礼举行之时，必须认真恪守如下三项礼仪原则：

Ø典礼宜适度

• 一方面，它要求仪式宁缺毋滥，不到必要时不要轻易搞典礼，更不可使其经常化、
普遍化、通俗化。

• 另一方面，它又要求典礼的具体形式与规模应与本单位的具体情况相符合，切不
可脱离现状，一味地贪大求多。

Ø典礼宜隆重

Ø典礼宜俭省



一、签约的礼仪

签约，即合同的签署。在商务交往中，它被视为一项标志着有关各方的
相互关系取得了更大的进展，以及为消除彼此之间的误会或抵触而达成
了一致性见解的重大成果。因此，它极受商务人员的重视。

商务合同，是指有关各方之间在进行某种商务合作时，为了确定各自的
权利和义务，而正式依法订立的并且经过公证的、必须共同遵守的条文。
在许多情况下，合同又被叫作合约。



根据仪式礼仪的规定：签署合同这一类称得上有关各方的关系发展史上
“里程碑”式的重要仪式，应当严格地依照礼仪规范而行。

为郑重其事，在具体签署合同之际，往往会依例举行一系列的程式化的
活动，此即所谓的签约仪式。

在具体操作时，它又分为草拟阶段与签署阶段两部分。



（一）合同的草拟

Ø遵守法律

Ø符合惯例

Ø合乎常识

Ø顾及对方

关键问题



（二）合同的签署

Ø准备工作

（1）布置好签字厅

（2）安排好签字时的座次

• 其一，签署双边性合同。
• 其二，签署多边形合同。

（3）预备好待签的合同文本

（4）规范好签字人员的服饰

（1）签字仪式宣告正式开始

（2）签字人正式签署合同文本

（3）签字人正式交换有关各方已

     经正式签署的合同文本

（4）共饮香槟酒互相道贺

Ø签字程序



二、开业的礼仪

开业仪式，是指在单位创建、开业，项目完工、落成，某一建筑物正式
启用，或是某项工程正式开始之际，为了表示庆贺或纪念，而按照一定
的程序所隆重举行的专门仪式。

有时，开业仪式亦称作开业典礼。



举行开业仪式，至少可以起到下述五个方面的作用：

（1）它有助于塑造出本单位的良好形象，提高自身的知名度、美誉度与认同度。

（2）它有助于扩大本单位的社会影响，吸引社会各界的重视与关心。

（3）它有助于将本单位的成立或成就“广而告之”，借以为自己招徕顾客。

（4）它有助于让支持过自己的社会各界与自己一同分享成功的喜悦，进而为日后
的进一步合作奠定良好的基础。

（5）它有助于增强本单位全体员工的自豪感与责任心，从而为自己创造出一个良
好的开端，或是开创一个新的起点。



就其具体操作而言，开业的礼仪则指的是在开业仪式筹备与运作的具体
过程中应当遵从的规范与惯例。

一般而言，它通常包括开业仪式的筹备、开业仪式的运作。



（一）仪式的筹备

Ø指导原则

（1）“热烈”

（2）“节俭”

（3）“缜密”

（1）舆论宣传

（2）约请

（3）场地布置

（4）接待服务

（5）礼品馈赠

（6）程序拟定

Ø准备工作



（二）仪式的运作

Ø 开幕仪式

主要程序：

（1）仪式宣布开始。全体肃立，介绍来宾。

（2）奏国歌；随后奏唱本企业歌曲（厂歌），若无则罢。

（3）邀请专人揭幕、启动或剪彩。

（4）在主人的亲自引导下，全体到场者依次进入幕门。

（5）主人致词答谢。

（6）来宾代表发言祝贺。

（7）主人陪同来宾进行参观。



常规程序：

（1）宣布仪式开始。全体起立，介绍各位来宾，奏乐

（2）奏国歌；随后奏唱本企业歌曲（厂歌），若无则罢。

（3）在司仪的引导下，本单位的主要负责人陪同来宾行至开工现场肃立。

（4）正式开工。

（5）全体职工各就各位，上岗进行操作。

（6）在主人的带领下，全体来宾参观生产现场。

Ø 开工仪式



Ø奠基仪式

主要程序：

（1）仪式正式开始。介绍来宾，全体起立。

（2）奏国歌；随后奏唱本企业歌曲（厂歌），若无则罢。

（3）主人对该建筑物的功能以及规划设计进行简介。

（4）来宾致词道贺。

（5）正式进行奠基。

此时，应锣鼓喧天，或演奏喜庆乐曲。

首先由奠基人双手持握系有红绸的新锹为奠基石培土。

随后，再由主人与其他嘉宾依次为之培土，直至将其埋没为止。



具体程序：

（1）宣布仪式开始。介绍来宾，全体肃立。

（2）奏国歌。

（3）主人致词以介绍和感谢为其发言的重点。

（4）来宾致词祝贺。

（5）正式破土动工的常规做法是：

第一，由众人环绕于破土之处周围肃立，并且目视破土者，以示尊重。

第二，破土者须双手执系有红绸的新锹垦土三次，以示相关项目良好的开端。

第三，全体在场者一道鼓掌，并演奏喜庆音乐，或燃放鞭炮。

Ø 破土仪式



Ø 竣工仪式

基本程序：

（1）宣布仪式开始。介绍来宾，全体起立。

（2）奏国歌；随后奏唱本企业歌曲（厂歌），若无则罢。

（3）本单位负责人发言。以介绍、回顾、感谢为主要内容。

（4）进行揭幕或剪彩。

（5）全体人员面向竣工仪式的“主角”———刚刚竣工或落成的建筑物，郑重其
事地恭行注目礼。

（6）来宾致词。

（7）进行参观。



主要程序：

（1）宣布仪式开始。介绍来宾，全体起立，乐队奏乐，或锣鼓齐奏。

（2）奏国歌；随后奏唱本企业歌曲（厂歌），若无则罢。

（3）由主人简介新船的基本状况，例如，船名、 吨位、 马力、 长度、高度、
吃水、载重、用途、工价等等。

（4）由特邀掷瓶人行掷瓶礼。砍断缆绳，新船正式下水。

（5）来宾代表致词祝贺。

Ø 下水仪式



Ø 通车仪式

主要程序：

（1）宣布仪式开始。介绍来宾，全体起立。

（2）奏国歌；随后奏唱本企业歌曲（厂歌），若无则罢。

（3）主人致词。其主要内容是，介绍即将通车的新线路、新桥梁或新隧道的基本
情况，并向有关方面谨致谢意。

（4）来宾代表致词祝贺。

（5）正式剪彩。

（6）首次正式通行车辆。届时，宾主及群众代表应一起登车而行。



一般而言，通航仪式除去主要的角色为飞机或轮船之外，在其他方面，
尤其是在具体程序的操作上，往往与通车仪式大同小异。

Ø 通航仪式
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