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内容概要

　　《职业技术职业资格培训教材：现代会务服务》根据《会务接待服务员技术等级标准》编写，是
会务接待服务员的专业技术教材。
它适用于会务接待服务员初、中、高三个等级的专业技术理论及操作技能的培训。
　　全书共分八章，内容包括会务接待服务概述、服务礼仪、服务心理、中外民俗、服务规范、服务
实务、会议装饰布置、服务设备的使用与维护等。
　　《职业技术职业资格培训教材：现代会务服务》内容丰富翔实，有助于提高会务接待服务人员整
体素质，适应改革开放发展的需要，做好会务服务工作。
《职业技术职业资格培训教材：现代会务服务》可用作会务服务人员的岗位培训教材，对旅游业及其
他服务性行业人员也有一定的参考价值。
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书籍目录

第一章 绪论第一节 会务服务概述一、会议的基本概念二、会议业与会展业三、会务工作与会务服务
四、会务服务的任务与内容五、会务服务的特点与原则六、会务服务的发展趋势第二节 会务服务员行
为基本要求一、政治行为基本要求二、业务行为基本要求三、语言举止行为基本要求四、交际行为基
本要求五、保密行为基本要求六、外事服务行为基本要求第三节 会务服务岗位职责与服务规程一、岗
位职责二、服务规程第二章 会务服务基本礼仪第一节 服饰仪容礼仪一、仪表仪容的概念和作用二、
服饰的类别和要求三、发型的选择四、面容的化妆五、口鼻手的清洁和公共卫生第二节 言谈举止礼仪
一、礼貌用语二、文明举止第三节 见面时的礼仪一、招呼与介绍二、握手与鞠躬三、合十礼四、拥抱
与亲吻五、举手与点头第四节 日常交往中的礼仪一、遵守时间二、尊重老人和妇女三、待客与谈话四
、使用电话五、馈赠礼品第三章 会务接待服务心理第一节 服务心理原理一、服务二、服务产品三、
服务心理--四双理论第二节 心理与行为原理概述一、心理学是一门研究人的心理与行为规律的科学二
、人的心理与行为规律三、会务宾客需求分析第三节 会务服务心理策略一、客人第一，服务至上二、
良好形象，愉悦客人三、平等待客，一视同仁四、针对个性，特别关照五、富有人情，尤显尊重六、
互补交往，心态平衡七、敏捷准确，快速高效八、客我满意，双胜无败第四节 会务接待服务员的心理
品质一、敬业精神二、情感高尚三、性格开朗四、意志坚定五、智力全面六、兴趣广泛七、团结合作
第四章 中外民俗第五章 会务接待服务规范第六章 会务接待服务实务第七章 会议设计、策划、装饰和
布置第八章 会务服务设备的使用与维护附录 国内外部分重要组织及其会议简介主要参考文献
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