
 活动议程

迎送、乘车、陪同、会见、
会谈、签字、宴会、颁奖
     



A      规格确定

B     接机、迎宾

C     介绍、献花

D       陪     车

E       引     领

F     下榻住所



参访团接机工作安排(参考样本)
                  时    间:××××年××月××日15:30
                  地    点:×××机场
                  负责人:××接待办副主任
                              ××××机场管理有限公司办公室主任

    一、接机人员
        1.国台办领导(名单略)。
        2.省委常委、秘书长××和省政府副秘书长、省接待办主任××、省台办主任××、省公安厅副厅长、省
警卫局局长××、省接待办副主任××及省台、省接待办、省警卫局等有关人员。

    二、接机车辆
        小车:×辆；商务车:×辆 ；中巴车:X辆(客用车××辆,陪同车××辆,行李车辆,备用车×辆，由××同志
负责)

    三、机场工作安排要求仪式
       1.飞机停远机位,机场不安排讲话,不搞欢迎
       2.参访团成员均由前舱先下飞机,待参访团成员下完后,其他旅客从后舱下飞机
       3.提前划分好接机人员列队区、车队停放区、行李车停放区、记者区,由机场工作人员引领。
      4.安排熟悉装卸行李业务的工作人员,参访团成员行李较多,××先生私人行李先下,随主宾车队同时到达宾
馆。
       5.机场提供寄存行李处。(以上事项由××负责落实。)



      四、工作流程及工作内容

14:40出发
   1.上级部门领导由省委一位副秘书长陪同从某地下榻处前往机场(由×台办副主任××同志负责落实)
   2.前站人员于14:40前在省委北院集合,统一前往机场迎接(由××台办主任××同志负责)
   3.××××同志于14:30从省委北院集中乘车前往××机场迎接。其余工作人员于14:20从××宾馆出发,前往机
场迎 
      接(由××接待办××同志负责)
   4.××一行抵达时间、人员的变动情况由×台办主任×××同志负责。

15:15抵达××机场
  接机车辆直接进入停机坪就位(由机场×同志负责)；接机人员在机场人员引导下按区就位(由机场×同志负责)

 15:30来宾乘××航班抵达××机场
   1.接机人员在前舱舷梯口左侧列队,间距0.5米左右,站位顺序是:××、××、××(由省接待办××同志负责)
   2.××由××机场工作人员陪同上舷梯,进机舱与参访团沟通衔接(民航由×××同志负责)
   3.××先生下飞机,由××引导依次介绍接机人员
   4.××引导××先生至车队旁,接待办××为××先生开车门(由省接待办××同志负责)
   5.机场工作人员配合行李员快速卸运行李(机场工作人员由×负责落实，行李员、车辆组织由省接待办×同志负
责)
   6.清点人数后,车队由停机坪出发,前往×宾馆(日程安排、房卡提前放车内,主车内放日程安排,省接待办×同志负
责)
   7.车队行进时与宾馆的时间衔接由××同志负责
   8.参访团人员行李在机场的寄存、接送等事宜由省接待办×同志负责,机场行李寄存地点确定由×负责。



A      送行规格

B      方式站位

C      送行领导

D      地点车辆

E    机型、车况

F 机场车站沟通

送 行
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遵守交规

配备随车品

熟悉行程、线路

提前15分钟到位

车贴到位
礼貌、安全驾驶

LOREM
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开道车
礼宾车
指挥车
主  车

中方后卫车
备用车
配偶车

中方大使车
外方代表团用车

中方工作车
行李车
收尾车



省级陪同

市级陪同

确定联系人电话

设计多种路线

讲解员及内容接

接待和介绍

先遣和人数清点

解决随即问题

行进间的站位

现场考察站位

考察座谈位置

家访就座位置



会见礼仪程序

会见座席
站立式会见
围桌式会见

统筹对口对等

外宾会见
内宾会见

会前资料准备

台型设计
合影安排
迎送引领
会间服务

外事会见席位
国内会间席位

双方会见
三方会见
多方会见
对等会见
不对等会见

实行预报制度

规范报送材料
控制时间人数
严格遵循方案
督办落实反馈

会见形式 主要工作 会见席位

会见原则 会见统筹



涉外双边与多边活动 会谈程序 会场及配备 会谈现场服务 会谈席位安排

01 02 0403 05

1.政府间会议或活动
2.非正式、政治性的政府
间会议或活动
3.非政府组织会议或活动
4.我国举办的地区性、经
贸性国际会议或博览会

1.多边会谈程序
2.双边会谈程序

1.背景板、会议标志
2.各方名卡
3.会谈桌椅
4.电子座钟
5.绿植花卉
6.记录席、同传间
7.音响设备
8.媒体工作区
9.休息室、听会室
10.洗手间

1.掌握会见时间
2.迎接
3.席位图、站位图
4.现场服务人员
5.做好转场准备
6.开放性、闭门性会谈
7.桌垫、饮品
8.灯光、音响、供电

1.外事会谈席位安排
2.国内会谈席位安排



签字准备 签字程序签字形式
1.主持人宣布开始

2.双方上台就位

3.合影（也可放后）

4.介绍双方领导嘉宾

5.主方致辞并简介背景

6.客方致辞

7.宣布签署名称和人员

8.双方签字—交换文本

9.香槟酒

10.主持人宣布结束

 1.文本筹备

 2.程序确定

 3.签字用品

 4.现场席位

 5.签约顺序

 6.讲台、音响、音乐

 7.签约演练

记者厅（室）布置

1.放置背景板

2.地台、花卉

3.讲台、音响

4.媒体隔离绳

5.同传间移动麦克

6.记者席位

7.国产矿泉水、签字笔



新时代新闻发布会
的中国方案

A

人大机构新闻发布会
席位安排

C

党政机关外事部门
新闻发布会席位安排

EB D

党委、政府机构新闻
发布会的席位安排

政协机构新闻发布会
席位安排



3 席次安排

1 宴会种类

4席位安排

5 伴 宴 的 席 位 、 席 次 安 排

2宴会设计
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