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双语洽谈服务礼仪
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案例导入



中埃洽谈服务疏漏

中埃洽谈服务疏漏

接待组为埃及嘉宾准备含酒精饮品，未尊重伊斯兰文化禁忌，会议桌

牌误写代表姓名“Ahmed”为“Ahamd”，且遗漏阿拉伯语职务标

注，致对方感受不被重视。

文化敏感性缺失

在“全球未来城市峰会”中，对埃及代表文化习惯了解不足，饮品安

排与姓名书写错误，反映出对伊斯兰文化的敏感性缺失。



中新洽谈服务精准

全程英文同传设备调试，高效版双语议程

表突出核心议题，签字笔与文件45度对齐，

每20分钟轻声添水。

中新洽谈服务精准

合作要点双语卡片附赠，间距、方向、物

品统一遵循三要素，新加坡嘉宾评价专业

有信心。

细节彰显专业



物品准备

精心挑选，体现尊重

与专业，预演确保无

误，现场互动流畅，

文化差异敏感处理。

现场互动

倾听为主，适时引导

话题，尊重对方文化，

展现自身专业，创造

和谐洽谈氛围。

洽谈服务精髓

以规范为骨，文化为

魂，细节延伸礼仪，

全流程规范拆解，跨

文化合作加分。

洽谈服务精髓



洽谈前准备



洽谈前准备

洽谈前准备

以“备”为基，细节筑礼，确保功能性与礼仪性的统一，准备

需如广绣“盘金绣”般细密。

核心环节

涵盖六大环节，精心策划，确保洽谈前准备的全面性和专业性。



物品管理

物品管理

全流程规范，功能与礼仪并重，物品不仅是洽谈的工具，

更是尊重的载体，需严格遵循全流程规范。

物品使用

在使用物品进行洽谈时，应充分考虑其功能性和礼仪性，

确保物品的使用既能有效促进洽谈进程，又能体现对洽

谈对象的尊重。



物品管理：核心物品清单

01
议程表设计

中英双语议程表采

用左中文右英文布

局，字体大小统一，

适配国际嘉宾阅读

习惯，确保信息同

步清晰。

02
会议纸夹规格

会议纸夹印制峰

会LOGO与

“Global Future 

City Summit”，

边缘圆角处理，

避免刮伤，兼顾

美观与实用性。

03
书写工具配置

配备红蓝铅笔各一

支、签字笔一支，

金属质感笔身激光

雕刻双语“礼・

Courtesy”，品

牌统一且标识醒目。



物品管理：核心物品清单

饮品标识规范

矿泉水瓶身标注“天然矿泉水/Natural Mineral Water”，

瓷杯搭配镶金盘，杯柄固定朝右下方45度摆放。

设备调试要求

双语计时器同步显示中英文时间，无线麦克风贴频道标签，

同声传译设备预设中英频道并完成延迟测试。



物品管理：核心物品清单

辅助功能类物品

定制双语宣传册与特色礼品，融合地方文化，彰显大湾区合作精神。



物品管理

采购与登记

精选签字笔、环保水瓶、防烫瓷杯，构建责任闭环采购

体系。

摆放规范

核心物品定位，辅助物品侧柜，宣传文本统一，确保清

晰可读。



签到台布置

背景板设计采用峰会主色调深空蓝，左侧竖排印中

文 “全球未来城市峰会”（黑体，字高 30cm），

右侧横排印英文 “Global Future City Summit”

（Arial 字体，字高 28cm），中间嵌峰会 LOGO

（直径 60cm），底部标注 “202X 年 X 月 X 日

・中国・大湾区”（中英双语，字高 10cm）；设

计简约无冗余装饰，确保视觉焦点集中。

台体与物品

2.5x0.8x0.75米台体，铺米白台呢，设双

语签到簿与笔，配白花及签到指引牌。

物资发放

"亚克力证件，双语欢迎，专业发放礼仪，

尽显峰会尊贵。"



会议桌牌设计

材质与字体

国内嘉宾用红底黑字，国际嘉宾用蓝底白字，

统一圆角防滑设计，确保5米内清晰可读。

内容规范

规范嘉宾桌牌格式与摆放，确保位置对称，

信息清晰。



会场布置步骤

布置流程规范

严格遵循“一清二摆三检”步骤，

明确分工与时间节点，确保会场

布置流程标准化、无遗漏。

执行标准

“一清”为场地清洁，“二摆”

为设备定点摆放，“三检”为物

资核查、线路测试及安全复查。

保障措施

设立双人核对机制，全程视频记

录，突发问题即时上报，确保布

置环节零失误。



会场布置步骤

提前测试电子设备，分类整理桌面，核对双语资料准确性。清

精准定位桌椅，细心摆放物品，细节之处见专业。摆

"检查'三一致'，确认布置细节，负责人签字存档。"检



摆台礼仪

摆台物品清单基础物品：
会议椅（深色布艺，带靠背，座深 45cm）、双语文件

夹（A4 规格，左侧中文、右侧英文）、红蓝铅笔（削尖，

笔帽颜色对应笔芯）、签字笔（黑色 0.5mm）、矿泉水

（500ml）、瓷杯（容量 200ml）、镶金盘（直径 

12cm）、清口糖（独立包装，放镶金盘内）、计时器

（显示时 / 分 / 秒，中英双语）、无线麦克风（贴编号

标签）、纸巾（抽纸，放桌角）、手部消毒湿巾（包装

印双语 “消毒湿巾 / Disinfectant Wipes”）

摆台三要素

"摆台讲究三统一：间距、方向、物品，

细节彰显专业。"

细节规范

办公桌布局细节：文具、饮品有序摆放，

发言席遵循“三一致”。



会议桌摆放

回型桌

"回型桌：多方平

等协商，左高右

低，适应大型圆

桌会议。"

鱼骨式

"鱼骨式布局，多

组洽谈，独立麦克

风，围绕核心议题，

互不干扰。"

课桌式

课桌式布局，适

于演讲与分组讨

论，强调信息记

录与交流效率。

固定会议台

"双边高层洽谈，主

左客右，主谈人居

中，翻译近侧，彰

显礼仪与效率。"



洽谈现场
服务礼仪



洽谈现场服务礼仪

以“礼”为桥，全程适配，现场服务需自

然融入，如流水般流畅，传递专业温度而

不干扰洽谈。

洽谈现场服务礼仪

核心涵盖细致的前期准备与周到的全流程

服务，确保每一次交流都能体现出专业的

态度与关怀。

前期准备与全流程服务



场地选择与布局

场地优选：交通30分钟内，5G全覆盖，

人均2㎡防拥挤。

前期准备：环境准备

国别适配设计

国别适配设计：隔音私密区、明亮开放布

局、茶歇角，满足不同文化需求。

细节规避与文化尊重

细节规避展现文化尊重，如深色台呢、无

香绿植及回避宗教禁忌。



峰会资料双语版印制

备双语峰会资料，英

语版增30%，阿语版

占20%，整齐码放。

技术兜底措施

预设多语种模式，备

双语术语库，设双技

术专员，快速响应设

备问题。

多语种同传设备准备

多语种同传设备已备，

涵盖英、阿、俄等语，

提前一小时测试确保

音质。

前期准备：设备准备



翻译团队配置与策略

精配翻译团队，强化信誉、合作表述，确保沟通无碍。

前期准备：人员准备



语言能力要求

掌握巴基斯坦嘉宾问候语

匈牙利嘉， ”مكيلع مالسسآ“

宾 用 “ Jó napot

kívánom”， 新加坡嘉宾

采用中英混合问候如“早

上好/Good morning”。

细节标准说明

指甲长度限制为≤2毫

米，女士禁止使用有

色指甲油，确保形象

统一规范。

人员仪表规范

女士长发需盘起并用

深色发网固定，着深

色及膝套裙与3-5厘米

中跟鞋；男士穿藏青

或深灰西装，系素色

领带，保持皮鞋光亮。

前期准备：人员准备



文化认知与培训

文化认知：岗前培训需掌握 “六国禁忌清单”（如埃及忌左手递物、新加坡忌拖沓），考核通过方可上岗。

前期准备：人员准备



现场服务：洽谈前 30 分钟：基础服务，奠定基调

环境调试

空调25-26℃，湿度50%-60%，

轻缓纯音乐≤40分贝，营造舒

适环境。



现场服务：洽谈前 30 分钟：基础服务，奠定基调

按右上右撤原则递送饮品，托盘距桌
30cm，备无酒精茶饮，右手递杯，左
手垂下，双语询问需求。

伊斯兰国家服务规范

提 供 黑 咖 或 加 奶 咖 啡 ， 杯 垫 印 峰 会
LOGO，斟至八分满，避免溢出，保
持服务流畅。

新加坡匈牙利服务细则



现场服务：洽谈前 30 分钟：基础服务，奠定基调

资料确认

"礼貌提供多语资料，本土语言版置

顶，便于嘉宾查阅。"



现场服务：洽谈过程中：适时服务，不扰节奏

服务原则

"三轻"服务，轻操作、轻行走、轻言语，每15-20分钟巡场，确保嘉宾舒适体验。



文件传递

双手持文件两侧，阿

拉伯语页朝上，递时

说“请过目”，待对

方接稳后松手，确保

语言版本正确朝向。

氛围调节

分歧时为埃及嘉宾递温

水（说“请慢用”），

为新加坡嘉宾摆计时器

笔架，用物品传递善意，

不介入对话。

添水时机

观察对话节奏，在翻

译停顿间隙添水，保

持水壶嘴距杯口3cm，

斟至六分满，避免影

响谈判节奏。

现场服务：洽谈过程中：适时服务，不扰节奏



现场整理与资料管理

整理资料按国家议题分类，轻拿

轻放水杯空瓶。

个性化服务策略

个性化服务：手写双语感谢卡，高

效总结洽谈要点，满足不同需求。

离场引导与关怀

礼貌协助离场，轻缓拉椅，提醒

携带物品，专人送至电梯。

现场服务：洽谈结束时：有序收尾，延续尊重



洽谈会后
服务礼仪



洽谈会后服务礼仪

洽谈会后服务礼仪

以“终”为始，善始善终，会后服务作为礼仪的“收尾注脚”，需像“乐曲尾声”

般余韵悠长，巩固洽谈成果，核心涵盖三大模块。

会后服务核心模块

细致周到的后续沟通，专业高效的执行反馈，以及温馨贴心的客户关怀，确保每

一次合作都能画上圆满的句号。



会后送别礼仪

送别规格

送别规格：对

等职务，1主1

翻1联，人数

不超嘉宾。

送别地点

分级送别，细节周

到，确保嘉宾满意

离去。

送别形式

合作落幕，共忆

智慧城巿共识，

赠广绣礼，情深

意长。

送别时间

送别时，国内航班提

前3小时，国际航班4-

5小时，道别不超5分

钟，双语祝福，挥手

至视线外。



现场服务细节

服务人员留守会场，细致整理，失物

双语标注，24小时内联系归还。

会后细节处理



会后细节处理

① 印发双语会议简报：24 小时内完成，内容含洽谈时间、参与方、核心成果、下一
步计划，发送至各代表团邮箱。

② 整理双语会议纪要：3 天内完成，明确 “Action Items”、负责人、时限，经主客
方确认后存档。

③ 回收涉密文件：对标注 “Confidential（机密）” 的双语资料，由专人逐份核对
（按参会人数 + 备用数），回收后签署《涉密文件回收确认单》（主客方各执 1 份），
多余资料用碎纸机销毁（确保不可复原）。

④ 立卷汇编：将会议全程材料（双语议程、纪要、照片、视频、签到表）按 “时间 
+ 议题” 分类归档，电子版加密存储（设置访问权限），纸质版装订成册。

⑤ 撰写总结报告：7 天内完成，分析服务成效，提炼跨文化沟通经验，为同类会议提
供借鉴。

⑥ 定制感谢函：10 天内完成，内容含 “感谢参与”“洽谈回顾”“合作展望”，邮
寄或电子版发送，手写署名更显诚意。

收
尾
工
作
六
环
节



会后细节处理

绩效评估

评估会议目标、双语服务、流程、跨

文化沟通，收集建议，形成报告。



个到位

流程、情感、成果三到位，专业服务留佳印。

服务总结与升华



服务总结与升华：精六化

四精六化服务准则

"四精六化，打造极致服务体验，

细节决定品质，快速响应变化。"

中华礼仪典故解析

"学无常师，敬人为核心，嘉善矜

不能，双语洽谈精髓。"

礼贵终始的服务理念

"礼贵终始，全程如一，敬人本质，

跨文化信任纽带。"



谢观看谢
民航双语礼仪服务
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