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	9.1　会前应完成会议场所及公共区域卫生保洁，确保场所干净整洁、无异味。
	9.2　会后应及时分类收集会场垃圾，并清洁地面。
	9.3　应对会议场所地面、门把手、桌椅、电梯及经常使用或接触的物体表面进行全面消毒，特殊时期应对通风换气系统

	10　安全保障
	10.1　会前应对会场进行安全检查，按照主（承）办方要求提供参会人员安检服务。
	10.2　应按规定配置消防设施和器材，并确保完好，规范设置消防安全标识，应符合GB 13495.1等相关要求。
	10.3　应与承建方签订安全责任书，对现场施工安全和人员出入进行全面监管。
	10.4　应根据会议级别制定相应的会议保密措施。
	10.5　临时铺设的音频、视频、电源等线路应固定于地面或墙面，不影响人员正常走动。
	10.6　应明确服务过程中斟茶、挪移桌椅、开关门等行为的安全注意事项。
	10.7　应对火灾、地震、公共卫生、食品、治安等突发情况制定突发事件应急预案，明确相关职责及处置程序。

	11　服务质量评价改进
	11.1　及时响应参会人员意见，受理投诉，并在规定时间处置、反馈。
	11.2　应建立服务质量监督和评价制度，定期开展客户回访和满意度调查活动,会议服务满意度调查表参见附录D。
	11.3　对评价、反馈意见进行总结梳理，分析不合格服务原因，制定整改方案并跟踪落实情况.相关记录应及时存档。
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	A.1　仪容仪表
	A.2　仪态
	A.2.1  站姿
	A.2.2  坐姿
	A.2.3  走姿
	A.2.4  蹲姿

	A.3　会议服务礼仪
	A.3.1  手势指引
	A.3.2  递接物
	A.3.3  鞠躬礼
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	B.1　会议台型
	B.1.1　回型
	B.1.2　U型
	B.1.2.1  U型台一般为需要使用幕布、投影等的说明会、项目推介会等。分单U和双U两种。U型摆台
	B.1.2.2  台型布置应做到横向与纵向桌接口处对齐、对正，整体台型方正。双U型台内圈椅与外圈桌间

	B.1.3　课桌型
	B.1.3.1  主要适用于需要用笔记录的会议。一般用会议条桌进行摆放。课桌型摆台如图B.3所示。
	B.1.3.2  会场台型布置可根据会场大小进行方阵分列，方阵之间主通道间距至少保留100 cm，两

	B.1.4　剧院型
	B.1.4.1  主要适用于人数较多，不需作记录的会议，如：报告会（报告会主席台一般会就坐领导，需做
	B.1.4.2  会场台型布置可根据会场大小进行方阵分列，方阵之间主通道间距至少保留100 cm，两

	B.1.5　鱼骨型
	B.1.5.1  鱼骨型会议通常用在问题分析会议、培训会议、决策会议中，台型形似鱼骨。鱼骨型摆台如图
	B.1.5.2  台型布置中，排与排之间成“八”字型。2张会议条桌斜放成45°角并在一起摆放为一组。


	B.2　其他
	B.2.1　见面会
	见面会回型摆台如图B.6所示。

	B.2.2　签约会
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	C.1.1  会议垫摆放至座椅正前方桌面上，与桌边平行；会议垫与座椅保持垂直。
	C.1.2  瓶装饮用水摆放至会议垫右圆槽。
	C.1.3  水杯摆放至会议垫左侧圆槽内，盖一次性杯盖。
	C.1.4  信纸摆放至会议垫中间处，纸张应干净、无折痕、无污渍、无破损。
	C.1.5  铅笔摆放至会议垫右侧笔槽，笔尖向上。
	C.1.6  茶杯摆放至距会议垫右上方1cm处，杯柄朝右与矿泉水平行。
	C.1.7  毛巾碟平行摆放至会议垫左上方，距会议垫1cm，毛巾碟内摆放毛巾。
	C.1.8  台面物品摆放如图C.1所示。
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