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一、课程目的
在人际交往中，无论在官方或者在民间，礼宾是一项很重要的工作。礼宾队的工作目标是为客户、团队或活动提供专业、周到、高质量的礼仪服务。其主要目的包括：
1. 提升形象与信誉：礼宾队通过优质的服务和专业的举止，提升客户、团队或活动的形象与信誉，使其在社会各界获得良好的口碑和评价。
2. 传递和传承文化：礼宾队作为文化传承者，通过展示传统礼仪和文化价值观，向人们传递并弘扬传统文化，培养和提升社会公众的文明素养和礼仪意识。
3. 提供专业服务：礼宾队通过专业的礼仪知识和服务技巧，为客户、团队或活动提供专业的礼仪服务，包括接待、引导、仪式规划等，以满足客户的需求并提升其满意度。
4. 保障活动效果：礼宾队在活动中扮演重要角色，他们负责组织和协调各种仪式和活动流程，确保活动的顺利进行和达到预期的效果。
5. 塑造团队精神：礼宾队成员之间合作紧密、配合默契，在工作中通过团队合作培养团队精神和团队凝聚力。
总的来说，礼宾队的目标是通过专业的服务提升客户、团队或活动的形象和信誉，传承和弘扬传统文化，提供高质量的礼仪服务，保证活动的圆满成功，并塑造团队的团结精神。

二、课程标准
实效性标准
导向性：培训能为礼宾队的服务能力和企业形象，提供实际增长的支持；
实践性：提升培训可操作、可实施性，满足实际工作需要；
参与性：强调员工参与，使员工在培训中体会理论内涵和实质操作技能。
2.适用范围
礼宾队全部队员。
三、课程方式
课程讲授法、现场演示法、案例研讨法、角色扮演法、游戏活动法、影音视听法

四、课程内容 见详细表格
	课程模块
	课程内容
	时长

	第一、商务接待主体内容
	1、商务接待的概述
2、商务接待主体责任
3、商务接待的规格分类
4、商务接待的统筹方式
5、商务接待的分工配合
	20分钟

	第二、礼宾队职业形象规范
	1、礼宾队职业形象的塑造
1　 专业的发型标准
2　 职业妆容的规范
3　 手部清洁的标准
4　 配饰佩戴的要求
5　 工作制服的规范
6　 证件佩戴的标准
	40分钟

	第三、礼宾队接待仪态规范
	1、仪态礼仪规范辅导
2、站姿、坐姿、走姿、鞠姿、蹲姿、等仪态训练。
（面部表情、眼神、语言、手势）
	50分钟

	第四、礼宾队接待语言规范
	1、体现尊重的礼貌用语
2、接待中的敬语、谦语
3、引导服务用语的规范
4、控制说话的语速语调
5、交谈时的态度和方式
	50分钟

	第五、礼宾队接待流程规范
	1、礼宾队迎宾站位礼
2、礼宾队引导介绍礼
3、礼宾队引领行进礼
4、礼宾队陪同送行礼
	60分钟

	第六、礼宾队会场布置规范
	1、会场席位的布置安排
2、会议代表席位的安排
3、宴会席位的布置安排
4、拍照合影的位置安排
5、会见会谈时的席位引导
6、会见陪同时的站位方式
	60分钟

	


第七、礼宾队颁奖礼仪规范
	1、剪彩/授牌物料准备
2、证书颁发的准备工作
3、授牌仪式的准备工作
4、礼宾队员主席台的站位
5、礼宾队员观众席的站位
6、礼宾队递接的礼仪规范
	


50分钟
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（一）梁楸蓉老师
政治面貌：党员
普通话等级：二级甲等
专业职称：
国家高级礼仪讲师
礼仪形象学副教授
礼宾服务效能提升管理师
美国注册高级礼仪教练官
全国旅游景区服务质量管理等级评定师
行业职称：
亚洲沙滩运动会讲师团讲师
海南师范大学外聘高级讲师
海口经济学院外聘形象学副教授
海南省/海口市礼仪协会秘书长+妇联副主席
教学经验：
梁楸蓉老师是国家高级礼仪讲师，海南师范大学特聘高级讲师，企事业服务督导管理培训师，拥有9年丰富的政企事业培训、企业EAP员工心理关爱服务经验，获得上海礼商学院授予的“IPA年度礼学应用讲师”和美国授予的“ACIC高级认证教练官”以及风尚圈授予的“GFA高级形象讲师”，擅长礼仪科目教学及企事业团队绩效提升训练。
自2016年以来，梁楸蓉老师先后为《博鳌亚洲论坛》及《全球华商大会》《海南国际消费品博览会》等大型会务管理接待中心部开展系列礼宾接待的培训课程。辅导内容讲究快速应用于实务，并为会务接待部门建立可持续的培训管理方法，明显提升接待人员的整体形象，深受客户好评且持续返聘。 
授课风格：
梁楸蓉老师深入了解客户需求，因地制宜地完成授课计划；具有良好亲和力，善于将生活中的案例引入课堂，更易理解，课堂气氛轻松；理性务实、注重与学员之间的互动，课堂参与度高； 更注重学员反应，通过引导技术联结实际工作的应用，不仅关注学员完成系统性的学习目标， 更注重让学员掌握实际的理论及方法并应用于实际工作之中。
系列课程：
    《政务礼仪》《商务礼仪》《服务礼仪》《社交礼仪》
《现场辅导》《主题沙龙》《形象塑造》《服务营销》
《会务管理》《客诉处理》《人际沟通》《TTT课程》
《赢在服务力》《赢在形象力》《赢在开门红》
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政治面貌：群众
普通话等级：一级乙等
专业职称：
礼仪形象学副教授
高级企业培训师国际资格认证
美国国际注册高级礼仪教练官
海航空地服务标准训练中心乘务教员
行业职称：
海南省礼仪协会副会长
海口市礼仪协会副会长
2019全国好讲师大赛三十强
5S服务力系统培训师、督训师

教学经验：
张老师1998年加入海航成为一名乘务员，2003年成为乘务教员，客舱经理。在此期间不但担任在职乘务员的养成，提升培训。还以航空公司的名义对公司外部企事业单位进行礼仪，服务力提升培训。培训过的单位有海南航空，大新华航空，天津航空，海南双创系统课程，中华红十字总会，希尔顿酒店，海口市人民医院，海口哈罗公学院，海口税务局，山高集团，澄迈出入境管理局，招商银行等。

系列课程：
《政务礼仪》《商务礼仪》《服务礼仪》《国际礼仪》
《医疗礼仪》《社交礼仪》《沟通技巧》《美妆打造》
《服务与安全》《银行实用礼仪》《职业形象塑造》
《职业心态塑造》《尔雅男士塑造》《魅力女性形体训练》
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