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4_BD_95_E5_81_9A_E5_c39_56761.htm 接待工作是各级机关的

一项常规性工作。接待工作水平高低能够集中反映一个地方

一个部门的整体形象，能够展示出接待人员的素质和能力，

同时对于推动工作开展也具有十分重要的作用。 ����接待工作主

要由各级机关的办公室来承担。总体要求是：热情周到，耐

心细致，规范有序，客人满意。在具体操作中应注意把握好

以下几个环节。 ����一、认真细致地做好接待前准备 ����接待前做好

充分的准备是保证接待工作质量的前提。首先，要沟通情况

，了解意图。在接到上级机关或对方的明传电报或电话后，

要立即向有关领导汇报，并主动与对方取得联系，了解清楚

上级或对方来访的人数、身份、民族、性别、日程安排等，

还要掌握上级领导来检查指导哪些工作或来访客人的主要目

的、有什么要求、活动的方式等等，以便安排好餐饮、住宿

、车辆，确定参观或座谈地点等各项工作。其次，要周密考

虑，制定方案。在了解掌握以上情况后，要制定好接待方案

，主要包括所需材料的准备、迎接引导、座谈汇报、食宿宴

请、参观考察、安全保卫、照相留念、宣传报道、纪念品赠

送、结束送行、注意事项等。方案中的每项任务、每一个环

节都要细化到单位和责任人。制定方案时要注意上级机关与

兄弟单位的区别，因人而宜，根据需要妥贴安排。方案制定

之后，要送有关领导审阅，待领导审定后，及时通知有关人

员或召开专题会议详细安排，让每个参与人员都明确自己的

职责和任务。接待方案在执行中要根据需要随时调整，并及



时通知有关工作人员。 ����二、热情周到地做好接待中服务 ����在具

体接待工作中，要安排好迎接、座谈、食宿、参观、送行等

工作，并注意搞好协调配合，使各个环节衔接妥当。 ����(一)迎

接引导，沿途介绍。对接待者来讲，来访的都是客人，要尽

好地主之谊，尽量为客人提供方便。迎接时要根据客人人数

安排好接待车辆，参加迎接的人员要与客人在级别或身份上

对等或稍低一点，并提前到达与客人约定的地点。接到客人

后，沿途要主动向客人介绍景观或接待安排情况，征求意见

，让客人对此次活动有大体的了解，特别要注意别冷场，要

显示出热情。迎接引导客人还要注意引导客人时自己行走的

位置、问候握手时的动作、介绍双方领导的顺序、乘坐车时

的礼节等。 ����(二)座谈交流，服务周到。接待活动中如有座谈

，要根据人数提前安排好座谈的地点。房间安排要适中，人

少房大，显得太空落；人多房小，显得太拥挤。座谈地点要

注意悬挂横标、座次摆放、茶水供应、花草、音响照明、材

料摆放等事项。 ����(三)食宿宴请，妥善安排。住宿要根据需要

进行安排，事先打印好房间号，与日程安排、作息时间、就

餐地点等一并发至客人手中。就餐要严格按照接待标准，突

出地方特色，根据客人习惯安排就餐方式，特别要注意饮食

卫生。宴请时当地参加人员应与客人对等或高半格，并安排

好座次、致词等。 ����(四)参观考察，精心准备。参观考察要提

前安排好车辆，人多时注意将车辆编号，引导客人按顺序乘

坐。根据需要前面可安排引导车辆，交待清楚行走路线。每

个参观点要提前准备好茶水或矿泉水，并要有专人做情况简

介，同时要安排好休息地点、方便地点等。 ����(五)注意送行，

善始善终。活动结束后应安排好送行，不能来时热情迎接，



走时冷冷清清，导致整个接待效果大打折扣。工作人员可先

帮助客人订好车票，届时做好送站工作。送行时要到客人住

地送行，等客人乘坐的车辆启动后再离开。 ����三、及时全面地

做好接待后总结 ����整个接待活动结束后，接待人员要对本次活

动进行认真全面的总结，看看哪些方面是客人最满意的，哪

些方面还存在一些问题或不足，好的方面要继续发扬，不足

之处注意弥补改进。要通过总结不断提高接待质量和效率，

使今后的接待工作责任分工明确，头绪层次清楚，既让客人

满意，又能降低接待成本。此外，接待中如安排有留影照像

，要及时将照片寄给客人。 ����一个地方或部门能不能给客人留

下良好的印象，除了这个地方的典型工作、城市建设和景点

之外，接待人员的素质也是一个重要因素。这就要求接待人

员要十分注意接待礼仪，在接待时要衣着整洁得体，言谈热

情文雅，举止庄重大方，注意把握分寸，掌握尺度，做到朴

实、真诚、热情，使客人有“宾至如归”的感觉。同时，工

作人员要注意平时的学习积累，了解掌握各方面的知识，特

别是对本地本部门的情况要了如指掌，以便更好地做好接待

工作。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细

请访问 www.100test.com 


