
最新接待领导方案(大全5篇)
方案是从目的、要求、方式、方法、进度等都部署具体、周
密，并有很强可操作性的计划。通过制定方案，我们可以有
计划地推进工作，逐步实现目标，提高工作效率和质量。下
面是小编为大家收集的方案策划书范文，仅供参考，希望能
够帮助到大家。

接待领导方案篇一

（1）“诚恳”的心，要让对方感到自己是受到欢迎、得到重
视的。

（2）合作精神。看到同事在招待客人，要有主动协助的精神，
不能认为不是自己的客人就不予理睬。

（3）具备一定的礼仪知识。特别注意在接待、洽谈、宴请等
方面的相关礼仪。

物质准备包括环境准备和办公用品准备，主要由总经办负责。

（1）环境准备。全力打造清洁、整齐、明亮、美观，无异味
的接待环境。包括前台、会客室、办公室、走廊、楼梯等处。

（2）办公用品准备。例如：前厅，为客人准备简洁、色彩和
谐的座椅。会客室，桌椅摆放整齐，桌面清洁，墙上挂上某
次成功的大型公关活动的照片，桌上放一些介绍公司情况的
资料，以提高公司的可信度。另外，茶具、茶叶、饮料要准
备齐全。

即企业的发展历史、产品特点、规格、种类、各部门设置及
领导职工的情况；还要准备一些较完备的资料，如当地宾馆、
名胜古迹、游览路线、娱乐场所的名称、地点、联系方式，
本市的政治、经济、文化等情况。主要由行政部、市场营销



部负责。

包括来宾的人数、姓名、性别、年龄、职务、民族及其宗教
信仰等，以确定接待规格和制定接待计划。主要由人事部、
计划部、财务部负责。

快速了解外宾的基本情况后，还需要根据实际情况做好以下
三项主要准备工作：确定接待规格、拟定日程安排、提供经
费列支。包括到机场或车站迎接得人员、迎接物品的种类及
数量、专项陪同人员、全程陪同人员；宴请的规格、地点；
住宿的宾馆等级、房间标准等等。涉及到的具体内容有：

（1）主要陪同人员；

（2）主要工作人员；

（3）住宿地点、标准、房间数量；

（4）宴请时间、标准、人数；

（5）会见、会谈时间、地点、参与人员。

为了让所有有关人员都准确地知道自己在此次接待活动中的
任务，提前安排好自时间，保证接待工作顺利进行，制定一
份表格，内容如下，印发各有关人员：

1、人员安排表：包括时间、地点、事项、主要人员、陪同人
员。

2、日程安排：包括日期、时间、活动内容、地点、陪同人员
等内容，一般以表格的列出。

3、接待经费列支：

（1）工作经费：租借会议室、打印资料等费用；



（2）住宿费；

（3）餐饮费；

（4）劳务费：讲课、演讲、加班等费用；

（5）交通费；

（6）参观、游览、娱乐费用；

（7）纪念品费；

（8）宣传、公关费用；

（9）其他费用。

接待领导方案篇二

1、国网能源开发有限公司总经理、党组副书记肖创

英代表公司对自治区党委书记张春贤的视察表示欢迎和感谢。

2、国网能源开发有限公总经理、党组副书记肖创英介绍和丰
电厂情况。

（和丰公司职工、施工单位职工在现场列队欢迎）17:30视察
沙吉海煤矿

国网能源开发有限公党组副书记、总经理肖创英介绍沙吉海
煤矿情况。

（和丰公司职工、施工单位职工在现场列队欢迎）18:00离开
和丰煤电公司

总协调：王金良



组长：王金良

副组长：张鹏刘锋章刘国君赵术江

成员：高峰李志清岳才峰张民强

侯峰张兵兵刘学元

1、由彩门入口至现场道路两侧插彩旗200面。

入厂南北道路宣传牌：发扬特别能吃苦、特别能奉献、特别
能适应、特别能创新的。精神。

化水楼悬挂欢迎标语：热烈欢迎各级领导莅临和丰煤电公司
视察；

汽机房悬挂标语：大力实施优势资源转换战略加快推进新型
工业化进程；

锅炉本体悬挂标语：精心组织强化落实确保1#机组年内投产
发电；科学管理细化措施争创优质工程和文明工地。

2、电厂化水楼前摆放条桌6张（铺桌布），摆放水果8份、湿
巾40条、白色安全帽40顶、红色10顶、抽纸4盒、纯净水48瓶。

3、电厂现场准备音响、麦克、激光棒。

4、煤矿现场准备4张条桌、湿巾40条、白色安全帽40顶、红
色10顶、抽纸4盒、纯净水48瓶。

5、沿途道路两侧卫生打扫干净，道路提前洒水，做到不扬

尘，无粘土。

6、从彩门至厂区各个路口、大门口安排保安站岗。要求提前



打开大门，领导进厂时敬礼。

（二）行程安排

1、肖总、彭总、王总乘公司1号车于16:30到达彩门迎接，其
他公司领导、电源项目中层以上（约16人）、山东院陪同领
导在现场列队迎接。要求佩戴红色安全帽，统一着深蓝色工
作服，佩戴工作证。

2、领导于化水楼前下车，1、2、3、4号车分别由四位公司领
导开车门，专人递送安全帽，全程拍照摄像。

3、专人指挥车辆继续前行至#1锅炉与电除尘路口掉头，车头
朝北一字排开。

4、工地现场由肖总于现场宣传牌板前汇报。

5、汇报完毕后引领领导至水果区。专人为自治区领导用托盘
送香巾、托盘收回香巾。前往沙吉海煤矿前收回安全帽。

6、专人提前将音响运至煤矿现场。

7、领导上车后，1号车带领车队，从煤矿联合建筑楼前道路
进入沙吉海煤矿。煤矿各专业人员12人提前到位列队迎接领导
（要求佩戴安全帽，着装统一为深蓝色地面工作服，佩戴工
作证）。

8、到达煤矿副斜井前领导下车，由肖总于现场进行汇报，

9、煤矿视察完毕后由服务人员收回领导安全帽，提前打开

车门，欢送领导一行。

（一）对外协调：王金良



（二）电厂现场：张鹏

主要工作安排：

1、安全文明施工；电厂负责人：李志清岳才峰

2、视察线路、车辆摆放调度；负责人：岳才峰

4、音箱、话筒、激光笔、雨伞准备及递用；负责人：张杰

5、现场有关汇报材料准备、发放；负责人：张杰解秀云

6、组织职工16人列队欢迎，（统一服装、佩戴工作证）；负
责人：刘学元张杰

7、照相、录相；负责人：马宪贺梁琴

8、办公、生活区卫生（含联合建筑）公共设施维修；负责人：
刘学元马宪贺付兆全

9、进厂路、厂区彩旗、道路指示牌修复；负责人：尚小格马
宪贺

10、办公区国旗围栏修复；负责人：马宪贺

11、门牌的更换；负责人：马宪贺

12、会议室鲜花定做、摆放；负责人：马宪贺

13、工地现场、办公区宣传牌匾，条幅制作及安装；负责人：
张兵兵梁琴

14、现场递送香巾，收回香巾；负责人：李伟莉尚学

15、会议室准备桌签、果盘、茶水、录音笔；负责人：李伟



莉尚学

16、厂区内道路洒水（含煤矿厂区内）；负责人：epc范俊怀
马攀

（三）煤矿现场：赵术江

主要工作安排：

1、安全文明施工；负责人：张民强侯峰

2、视察线路、车辆摆放调度；负责人：侯峰

3、煤矿厂区、道路、汇报场地卫生清理；负责人：张民强侯
峰

4、音箱、话筒、准备及递用，收回安全帽；负责人：张

杰

5、组织职工12人列队欢迎（统一服装、佩戴工作证）；

负责人：张民强侯峰

接待领导方案篇三

由省委宣传部文明办及建设、工商等方面的专家、领导一
行12人于20xx年8月30日下午5：30分左右到达，9月1日下午3：
40分离店，在酒店日程安排如下：

8.30晚餐主桌：百合厅1+3桌，工作人员：多功能厅

8.31早餐自助餐：领导在樱花阁，工作人员在万福阁



8.31午餐自助餐，地点：万福阁

8.31晚餐同8.30晚餐

9.1早餐同8.31早餐

9.1午餐同8.30晚餐

说明：百合厅主桌18人，安排4名服务员，准备席位卡，鲜花；
副桌3桌，10人，各安排2名服务员；还需准备：欢迎标语、
台前的鲜花盆景、立式话筒。以上由陈小燕负责，各相关部
门配合。

a.豪华套间a50

1、b5012间

b.标准套间b418、b518、b5213间

c.单人间b40

3、b41

2、b41

6、b41

7、b419、b42

3、b50

3、b51

2、b519、b52310间



d.标准间a50

5、a50

6、a50

7、a508、a509、a510、a51

5、a41

6、a419、a420、a42111间

e.县领导午休房：8.31日15间，9月1日15间

说明：每天早晨7:15分叫醒，9月1日县领导午休房2:40分叫
醒；房间里准备水果、点心、雀巢袋装咖啡、鲜花。以上由
缪艳、吴颖具体负责，各相关部门配合。

长江厅：汇报会约1小时，8月31日8：30开始，安排80人左右
的回字型，准备席位卡、茶水、香巾、音响、话筒。

5f贵宾厅：省检查团工作室

6f会议室：工作人员及驾驶员休息室

2f会议室：创建办档案室

玫瑰厅：来信来访接待室

以上由吴颖、沈松华具体负责，各相关部门配合。

ktv：芙蓉厅、百合厅，准备：茶水、水果、小吃、鲜花。由
沈松华负责，各相关部门配合。



游泳馆：邱洪飞负责。

棋牌室：安排四间棋牌室，准备：水果、茶水、点心。由吴
颖负责，各相关部门配合。

足疗：常红林负责。

夜宵：中厨房负责安排，何志刚负责，汤荣配合。

组长：张晓华总经理

副组长：申爱明副总、何志刚副总、行政总厨

成员：张小琴营销部经理

缪艳前厅部经理

吴颖客房部经理

陈小燕餐饮部经理

汤荣厨师长

朱建红质培部经理

沈松华保安部、康乐部经理

魏竹君财务部经理

陈善伟工程部经理

倪蓓蕾采供部经理

邱洪飞游泳馆经理



常红林桑拿部经理

丁昀昀行政办主管

1、责任部门：保安部

2、负责人：沈松华

3、保安：

4、要求：a.从8月29-30日起，注意门前车辆的管理，确保8
月30下午-9月1日下午省测评组领导车辆的有序排放；b.配合
县公安部门做好安全保卫工作。

1、责任部门：前厅部、行政办

2、责任人：缪艳、丁昀昀

3、门僮二名：

4、礼仪小姐八名：

5、要求：a.门僮必须配戴白手套；欢迎语欢迎光临国际大酒
店；确保客人安全下车，及时将客人行李放置行李车送至房
间。b.礼仪小姐面带微笑，欢迎词欢迎光临，绶带内容：“欢
迎您”c.总台人员提前做好房卡、入袋。d.总机人员负责叫醒服
务；e.商务中心配合创建办领导准备好每天就餐的席位卡及8
月31日上午8.30分长江厅的席位卡。

1、责任部门：客房部

2、责任人：吴颖

3、服务员：



4、要求：a.配合工程部确保本次接待的所有用房设施、设备
完好；b.检查所有用品是否齐全；c.客人进店后，在4f、5f电梯
口安排专人，负责将客人引进房间；d.配合采供部保证房间的
水果等到位；e.提前做好房内及过道的灭蚊、灭苍蝇工作；f.对
本次接待的所有用房提前做好通风工作，确保房内无异味；g.
配合采供部及时补充所有用房的小食品。

1、责任部门：客房部、康乐部

2、责任人：吴颖、沈松华

3、二楼会议室服务员：

四楼长江厅服务员：

五楼贵宾厅服务员：

六楼会议室服务员：

二楼玫瑰厅服务员：

4、要求：a.配合工程部确保本次接待的所有会议室设施、设
备完好；b.拆除二楼会议室四周的椅子，在会议室三面放置条
桌，铺蓝色台布，空余一边放5张椅子；c.做好各会议室的卫
生清扫工作；d.按照接待方案安排，定人定岗。

1、责任部门：餐饮部、中厨房

2、责任人：陈小燕、何志刚

3、服务员：

4、要求：a.配合工程部确保本次接待餐厅设施、设备完好；b.
检查所有餐具是否齐全；c.检查餐厅的卫生情况尤其做好灭苍



蝇；d.及时与营销部沟通餐厅其他用品的落实情况。鲜花、音
响、话筒、席位卡等e.根据接待方案落实好每天餐厅的服务
人员，做到定人定岗。

1、责任部门：质培部

2、责任人：朱建红

3、要求：在所有接待活动开始前，按照接待方案的要求，检
查各部门的落实情况，并及时与营销部沟通、落实。

1、责任部门：营销部

2、责任人：张小琴、刘晓东

3、要求：检查各部门的落实情况，与各职能部门及时沟通并
上报领导小组。

1、责任部门：财务部

2、责任人：魏竹君

3、要求：a.前台各收银点必须熟记贵宾的人数、姓名、身份、
在店时间、活动过程等。b.热情礼貌、准确、有效答复贵宾提
出的问题。c.每日整理贵宾账单，贵宾离店前1小时，将所有
账单准备完毕，备用。

1、各级管理人员逐级检查下级准备工作完成情况，逐条落实。

2、召集本部门会议，制定部门接待计划，责任落实到人。

3、凡一线工作人员熟记“应知应会”，并注意使用普通话。



接待领导方案篇四

接待地点：中心八楼玻璃房；

接待对象：中心职工（包括在职职工、离休干部和退休职工
等）；

接待形式：电话、书信、座谈；

接待方式：随访随接待或预约接待；

中心主要领导按照接待日安排表（见附件１）定期值班，如
临时有事或出差无法接待，需提前告诉行办，以便调整接待
领导。

１、现场座谈

职工与接待领导面对面座谈，反映问题或提出建议和意见，
行办做好记录，填写《上海市医疗急救中心领导接待日登记
表》（以下简称“《登记表》”），如在接待中不能当时处
理的，由参加接待的领导在《登记表》中批示，由行办向承
办科室交办，并负责跟踪督办，限期办结。

２、电话和信访件

（１）行办做好电话记录，填写《登记表》交由当周接待领
导批示，提出意见，并负责跟踪督办，在15日内办结。

（２）行办做好信访件收取、阅读，填写《登记表》，交由
当周接待领导批示，提出意见，并负责跟踪督办，在15日内
办结。

（３）预约/联系电话：******（李霞）



地址：徐汇区宜山路638号行政办公室。

承办科室应在15日内提出处理意见，分管领导审阅同意后及
时反馈来访者，并将处理情况以书面形式上交行办，行办将
处理情况统一汇总，一个月向中心领导汇报一次，同时做好
《登记表》的保管和归档工作。

接待领导方案篇五

我县农民工返乡创业情况、创业园区建设情况。

20xx年8月25日——8月26日。

（一）、8月25日活动安排

1、上午8：30在天际大酒店五楼二号会议室召开专题座谈会

（1）听取县政府情况汇报；

（2）与参会部门进行座谈。

2、下午3：00到天鹅集团、工业园区企业进行调研，听取企
业汇报，现场察看。

（二）、8月26日活动安排

1、上午8：30出发到五河镇视察调研。

2、下午到妙道山考察。


