
第七章 会展礼仪
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• 第一讲 会展礼仪概述

• 第二讲 剪裁与揭幕

• 第三讲 引导与陪同

• 第四讲  座位排序
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第一讲  会展礼仪概述

•        国际交往程度越来越密切，亚运会，世

界妇女大会，世博会，中非论坛，奥运会，
上海世博，广州亚运会，外国人了解中国，
中国人了解世界。
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• 本章学习重点
• 会展礼仪概念
• 会展礼仪适用对象
• 会展礼仪一般原则
• 会展礼仪基本要求
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第一讲 会展礼仪概念

• 许慎：
• 礼仪：前人留下的规范
• 礼：规矩—行为规范
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• 参观国际会展注意事项：
• 必须购票
• 必须排队入场
• 不准随便吸烟
• 不转高声喧哗
• 未经允许不得摄像拍照
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• EG:

• 要讲对方能听懂的语言~~

• 不论是国内国际会展，讲解人员，要讲对方能听懂的语言，外国有外
国人语言，中国有中国语言，外国人面前不讲中文，要尽量讲对方听
得懂的话。

• 国内会展：不讲方言土语，华侨子女
• 中国方言:上海话，北京话，广东话，福建话。。。

• 为了对方理解和沟通！
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• EG：倒水，斟茶，按照什么顺序？谁先?

• 手中如何举杯？
• 如果是倒给他人喝？
• 如果自己喝没有关系，如果是一个会展工作人员，怎么帮客人倒水，
标准拿法——杯中—不好看但是规范—手的高度在杯子高度1\2以下，

保证对方喝水地方不被我弄脏。

• EG：一小伙子帮专家倒水，手放在杯口，专家问为何这样拿，小伙

子说烫，专家说“你烫我嘴放哪里？”

会展礼仪



         礼仪体现人的每个人的修养，教养体现

于细节，细节展示素质，细节决定成败。
EG:开会时期，你负责开车、接待。司机/陪同

驾车礼仪：

一、驾车时候要遵守交规（路越修越堵）

二、驾车期间不能随便吸烟，不能随便使用  

        移动电话（没上过高速的司机）
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• 员工形象代表组织形象
• 员工形象代表地方形象
• 员工形象代表国家形象
• 礼是规矩是教养，仪是教养的表现形式
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• 人际交往中，现场礼仪，基本礼仪要求3S

• STAND  站起来，观众来了要起身相迎

• SEE       目视对方，目中有人

• SMILE    面含微笑

• 没有形式没有内容，礼要我们尊重别人，仪要我们把教养表现出来。
• SO:会展礼仪，实际上是礼仪在会展中的应用
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• 会展礼仪：
•        指在举行各类展会，尤其是博览会，展

示会这样的公共性质，公益性的国内外大
型会展所遵循的行为规范，会展礼仪就是
会展的行为规范。
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第二节 使用对象 

• 需要遵循会展礼仪的对象
• 一、会展的主办者 
• 鉴于性质的不同，主办者有的是国际组织，有的是国家，城市，部门，单位，
个人。

• 二、会展的参展者   
• 行业性博览会，展销会，销售会，由不同行业，不同国家，展示产品，服务，
文化，地方特色，参展者不讲礼仪，会展将自行其是，众口难调

• 三、会展服务者
• 主办单位派出的现场进行服务的工作人员，有些是志愿者，国际性展
会需要城市支持。EG:2008奥运会，外国观众称赞中国志愿者素质好
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• 四、参观者
• 会展提供的服务是鲜花，需要观众的观摩，如果没有观众就没有社会效益，
也没有经济效益

• 五、会展举办城市的全体市民
• 会展需要在特定时间，特定地点举行，需要主办者等人的支持，也需要其他
市民的理解配合

• EG:游客来北京观摩奥运，不一定可以见到北京市长，不会见到国家

体育总局局长，接触到恐怕是北京市民，人人行为都是城市的形象。
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• SO

• 会展礼仪的内容包括
• 主办者的礼仪
• 参展者的礼仪
• 服务者礼仪
• 观看者礼仪
• 全体市民礼仪
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第三节 会展礼仪的基本要求
和基本原则

• 要求礼貌：尊重人的样子，“有朋至远方
来，不亦乐乎”不是自己偷偷乐，要和朋友共享

• 原则：
• 平等：

• 主办单位可能是。。观众参展商从四面八方来，要平等对待一视同仁。

• 隆重：
• 展示自身物质产品特色，使参观者取长补短，跨文化交流，了解其他地区，
行业优点，要有喜庆，节日气氛，要让参观者觉得隆重，让参观者觉得正式，
让市民有容易感，爱我城市，爱我国家，爱我中华，热爱行业
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• 节俭：
• 节省开支，符合世界趋势，不过于形式主义，不污染环境

• 安全：
• 人员众多，规模大，有不安全因素

• EG:会展安全检查，不允许吸烟，有些物品必须寄存，不允许带入现场

• 最后要强调会展礼仪的可操作性，跨行业跨文化交往中，处理人际关系，要
懂得礼仪，文化的操作性，体现在人们的日常生活当中，是思维的方式和行
为方式构成。思维方式是通过行为方式加以体现的

• EG：不同国家，民族，行业，人们的言谈举止，穿着打扮，衣食住行都不同，

举行会展必须注意这点。
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• EG:奥运会统计外国运动员，教练裁判最喜

欢吃的中国菜是哪些？
• 奥运会期间，奥运村居住着几万运动员，教练员，裁判员，统计：举办期间，
外国运动员，教练员，裁判员。。。

• 1.烤鸭：中国虽然有很多做法

• 2.宫保鸡丁：欧美人喜欢吃鸡，喜欢酸辣嫩，易嚼碎。有一次一教

授和外国客人去看演出，看到外国人衣服上面写“我爱宫保鸡蛋”，教授以
后是商家做广告。。。。一次，教授经过现场印子的小摊，发现店家又在印
“我爱宫保鸡丁”，问“为何”，对方“很多外国人要求的，喜欢！”

• 3.夫妻肺片：了解西方饮食习惯的人会觉得奇怪，严格讲在西方人

不吃动物内脏，EG：奥运餐厅每天销售几百公斤的夫妻肺片，问外国人喜欢

吃的原因，答：“菜名有特色”。
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• SO:礼仪不仅要讲规范，要讲尊重，讲操作性。

• 压轴菜：
• （海）参（鱼）翅    鲍（鱼）  （鱼）肚

•  燕（窝）
• 绝大多数外国人，他们是拒绝食用鱼翅，他们讲动物保护，他们认为鲨鱼是珍惜动物，
鱼翅是鲨鱼鳍，他们认为动物也有他们生命权，也有它们存在的价值，他们的口号是
因为消费所以灭绝。

• SO:任何规范都是面对特定对象的规范，看对象

讲规范。
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第二讲 剪彩与揭幕

• 各种活动上，仪式都是不可或缺的，亚运
会，奥运会，全运会都有开幕式。。。

• 一艘万吨油轮下水的时候也有下水仪式，
相关人员拿着香槟酒扔向船头，当香槟酒
喷裂也就宣告“新船下水仪式开始”。

• 礼仪礼仪，仪是常规的表现形式，约定熟
成的表现形式。
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• 剪彩的来源：
• 20世纪出，美国偏远的小城市，一个小商人办了一个类似

超市的综合性百货店，城市很小，所以大家对此很感兴趣，
，等到要开业大家都来了。。他为了避免周围环境的混乱，
就拿了一条红绳子在门口象征性的拦了一下——规定时间
未到，女儿追小狗—小狗冲过红线，把红线扯断—女儿和
小狗都冲入店—所有人都以为是一个仪式—彩带撞断—所
有人一哄而入—现场气氛非常好——商品购买一空—老板
认为这个仪式很吉利—分店开张都采用这种形式，只是红
线变缎带，小狗变知名人士
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剪彩准备工作：

人的准备

工作的准备
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人的准备1剪彩者：是剪彩仪式的重点，

四类人：

社会知名人士：
    重要商店开业，喜欢邀请“三星”，这这些人容易聚焦关注，
引来众多追求者。。。

行业领导：
地方政府或者本行业的德高望重的人士，权威人士，现任领导

消费者代表：
市场经济客户至上，让渡剪彩权力，赢得广大消费者好感

员工代表：
员工默默无闻贡献需要得到肯定，以人为本
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2助剪者

• 拿剪子的，拉缎带的，引导服务的，维持
秩序的人叫助剪者或者礼仪人员（小姐）。
可以穿套装，制服，民族特色或者其他服
饰，高度应该差不多，相貌比较亮丽，表
情应该温雅自然，必要时候应该进行培训，
使得在外人面前训练有素，具有专业修养。
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3主持者

• 现场仪式主导人，有三大类：
• 本单位领导：
• 专业人士：
• 公关部，销售部工作人员

• 职业主持者：
• 婚礼有婚礼主持，仪式有仪式主持，专业主持者更容易掌
控现场气氛
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• 物的准备：
• 1剪彩物品的准备

• 红缎带：
• 红色纸，红绳子即可省钱，红缎带有红花，记得花永远比
剪彩者多一个，剪彩者必须处于两朵花之间。

• 剪刀：
• 崭新的剪刀，一定要锋利，不然剪不断用“牙”，旧剪刀
除非历史悠久，著名文物，否则不合适。按照习惯，剪彩
结束应该把剪刀送给剪彩者。没必要把剪刀变成金剪子。
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• 白手套：
• 助剪者和剪彩者为了表现隆重而正式，初次使用

• 托盘：
• 让剪彩者别在裤腰上，或者礼仪小姐放在背后，忽然拿出
来，托盘一方面放剪刀，一方面落绢花

• 红地毯：
• 可有可无，表示郑重其事，适当铺设
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剪彩仪式的常规顺序:

1宾主就位

2宣布剪彩仪式正式开始

3奏国歌，奏企业歌

4宾主发言：
嘉宾代表表示祝贺，主办单位表示感谢

5现场剪彩

6参观
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具体操作环节，六点：
• 1上场
• 剪彩者，助剪者上场。剪彩者在助的引导下排成一行，循序渐进，到
指定地点。

• 2列队
• 剪彩者站成一行

• 3介绍剪彩者
• 如果是一个人就介绍个人情况，如果是几个人，就按照一定顺序进行
介绍

• 4开始剪彩
• 剪彩如果几个人必须一起行动，其中有一个主剪者，主剪
者剪彩之前高举剪刀，表示告知大家“预备”，大家同时
操练，才不会混乱，剪彩需同时进行
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• 5现场观众同时祝贺

• 剪彩成功同时鼓掌，现场有乐队就要演奏，
如果有礼炮也要鸣放，烘托气氛

• 6列队退场

• 保持一致，左上左下，右上右下
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以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如要下载或阅读全文，请访
问：https://d.book118.com/467045050052006100
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