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常用的5种方法 1依照来宾的具体身份和职务高低来排列顺序

。2按字母顺序排列。 3依照来宾到达现场的具体时间早晚来

排列4依照来宾告知东道主自己到访的时间的先后排列 5不排

列即不分先后 涉外礼宾的准备工作。 1搞清楚来访外宾或代

表团的基本情况。 2注意先弄清楚外宾的饮食爱好、宗教信

仰和其他生活习惯。 3拟定来宾访问日程。4.安排食宿 涉外会

见、会谈的程序。 1提前约定。2.通知对方有关事项。3.准备

工作.4.迎接客人 5会见、会谈 6.送别客人 接待计划与安排 1、

说明接待计划的三项内容： （1）接待规格；（2）日程安排

；（3）经费列支。 2、人员安排中计划中应写明；（1）主要

陪同人员；（2）主要工作人员； （3）住宿地点、标准、房

间数量；（4）宴请时间、地点、标准、人数 （5）会见、会

谈地点、人数、参与人员。 3、日程安排计划： （1）日期、

时间、地点；（2）活动内容；（3）陪同人员。 4、接待经费

计划（列支）； （1）工作经费；（2）餐饮费；（3）住宿费

；（4）交通费； （5）参观费；（6）其他不可预见费用。 

进行岗前培训的基本原则和要求 ①.不卑不亢：不论来自哪个

国家.所代表公司、企业的大小应以礼相待，互相尊重 ②依法

办事：国际间交往合作.都要依法而行.既遵守我国法律.也遵

守对方国家的法律 ③内外有别：指要有保密观念，既要保守

国家机密，也要保守本单位的机密。 ④了解国际交往的基本

礼仪：即见面礼仪、谈话、身体语言、餐饮等等 新闻发布会



的注意事项1. 确定新闻主题，选择发布良机。2.挑选媒介单位

、落实宴请范围。 3. 确定会议主持人，精选发人4.处理好应

回避的问题制定各种应变措施。 庆典活动组织工作重点。1.

前期调查研究 2.精心策划准备。3.选择最佳时机。4.邀请嘉宾

光临。 5.编排活动程序。6 安排其他活动。7.善后工作处理。 

开放式和封闭式办公室优缺点。 1开放式：有利于沟通 节省

办公空间 办公设备共享。难保机密 干扰大 无私人空间 2.封闭

式：有利于安全保密 集中注意力 保护隐私。难交流 费用高 

选择不同办公模式的方法 1.认真分析现有工作模式存在的问

题。2.综合分析不同模式各自优缺点。 3.确定新的办公模式

。4.根据新的办公模式制定相应规章制度。 5.确定新的分配制

度。 办公模式发生变化的原因 1.信技快速发展，尤是通技的

改变人们的联系不受地理位置限制，不再办公场所也能进行

工作。2企业经营需要既支出少量费用，又能有更优秀的人才

完成任务3.办公场地费用过高，需要压缩办公室面积，以最

小投入得最好效益4大中城市交通状况使人们寻找新的工作模

式。5.人们思想观念的变化，不再拘于一种固定工作模式6.社

会丰富多彩人们需要在时间上又更大的自主性和灵活性。7人

们希望最大限度的发挥自己的才干，多干事情多得报酬。8人

事制度的改革，必须打破“铁饭碗”，用多种方式激励员工

的工作积极性。 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 


