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國際禮儀接待員訓練課程－E 班 
 

中文摘要： 
 

為配合國家政策新興產業布局與二十項重點產業發展，結合產業在地化人才需求，

以及「教育部技專校院師生取得民間職業能力鑑定證書採認執行計畫」，提升會展產業

國際專業、國際服務品質和國際業界運作的標準，「國際禮儀接待員」、「會展活動規劃

師」、「會展行銷管理師」為系列模組，藉由國際禮儀推動，提倡服務產業發展與國際人

才接軌之重要性。 

 (關鍵詞：國際禮儀、國際禮儀接待員、會展活動規劃師、會展行銷管理師) 
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前言： 
 

為提升會展產業國際專業、國際服務品質和國際業界運作的標準，本證照以「國

際禮儀接待員」、「會展活動規劃師」、「會展行銷管理師」為系列模組，藉由國際禮儀

推動，提倡服務產業發展之重要性。「國際禮儀接待員」證照考試，課程目標如下： 

◎知識面：明確「國際禮儀接待員」的定義，認識國家二十項重點服務產業發展趨勢，

如何以國際禮儀基本認知與實務應用，展開各項服務產業關聯性發展，提升國際化之

定位層次，知悉國際禮儀規範背後之文化素養、歷史、地理、政治經濟與國際會議溝

通對應關鍵……等知識面。 

◎技能面：瞭解國際禮儀中，食、衣、住、行、育、樂基本禮儀正確應對進退規範與 

技巧。 

◎態度面：以積極、正面態度，認知國際禮儀乃作為一個現代國民，所必須具備之基 

本知識及應該遵守之規範；不但為在平常之食衣住行中應注意及遵循的一般基本禮

節，而是隨時隨地都應遵循的行為規範。 
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研究主題內容 
國際禮儀的涵義與態度 1.「國際禮儀接待員」證照課程目標與效

益 
2. 為什麼要懂得國際禮儀  
3. 國際禮儀的類型與範圍 

國際禮儀與經貿外交的發展趨勢 1. 國際禮儀與國家服務產業發展趨向 
2. 會議展覽活動延伸與相關產業關聯性 
3. 參與國際社會的體制背景認識 

基本禮儀-食的禮儀 1. 中西餐的禮儀  
2. 餐桌桌次禮儀  
3. 飲料酒杯禮儀 

基本禮儀-衣的禮儀 1. 男士服飾的禮儀 
2. 女士服飾的禮儀  
3. 儀容儀態的禮儀 

基本禮儀-住的禮儀 1. 住家的禮儀  
2. 待客與作客的禮儀  
3. 寄宿外宿的禮儀 

基本禮儀-行的禮儀 1. 行走位置及出入大樓的禮儀  
2. 駕車與乘車禮儀  
3. 進出公共場所的禮儀 

應用禮儀-社交禮儀 1. 電話禮儀  
2. 應對進退與行禮禮節  
3. 名片、介紹與交談禮儀  
4. 應酬交際禮儀  

應用禮儀-生活禮儀 1. 婚禮禮儀  
2. 拜訪與探病 
3. 宴會舞會聚會禮儀  
4. 休閒運動與旅遊禮儀 

應用禮儀-商業禮儀 1. 職場公關禮儀 
 2. 訪問接待與商業活動禮儀  
3. 簡報簽約與會議會談禮儀  
4. 商業書函、電子郵件與溝通禮儀  

應用禮儀-接待禮儀  1. 接待禮儀的重要性與範圍  
2. 一般訪客的接待與應對禮儀  
3. 商業接待    
4. 菸酒禮儀 

應用禮儀-外交禮儀 1. 國民外交禮儀    
2. 國際外交禮賓與政治場合的接待 
3. 國內外交機構對外關係活動的禮儀 
4. 國際會議與國際活動懸旗禮儀 
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研究方法 
 

1. 上課時間：2012 年 6 月 2 日至 2012 年 6 月 3 日 上午 9:00 至下午 16:00 
2. 講師簡介：劉彥名 老師 

華廈訓評國際禮儀接待員講師 
職訓局共通核心職能講師 

 
3. 研習對象：總共 45 名，如附件資料表所示 
4. 活動地點：SC210 美和大樓 
5. 考試方式： 

   1.採中文筆試測驗，題型為是非、選擇、情境題；考試期  間：九十分鐘。 
  2.依『國際禮儀接待員』主題綱要範圍；以及中華民國外交部網站/為民

服務/國際禮儀之內容，  http://www.mofa.gov.tw 為參考、華廈訓評國

際禮儀課程參考教材。 
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研究結果 

 
1. 國際禮儀接待員訓練課程－E班研習人數共 45 名，全員接受「國際禮儀接待員」

證照考試，合格人數共 43位，如下表所示。 

1 周勇志  通過  35  葉品宏  通過  

2  楊雨錡  通過  36 高志文  通過  

3  董德麟  通過  37  黃雅芬  通過  

4  林佳慧  通過  38  李重宏  通過  

5 黃敬堯 未通過  39  張智傑  通過  

6  楊雅雯  通過  40 陳建銘 通過 

7 李剛豪  通過  41  葉倖如 通過 

8 姚香伶  通過  42  陳宇晴 通過 

9 楊雅媛  通過  43  張伃吟  通過  

10 莊育婷  通過  44  賴郁明  通過  

11  林菁萍  未通過  45  黃曉榆  通過  

12  江沛叡  通過       

13  周建豪  通過       

14  謝光益  通過     

15 徐明卿  通過     

16 謝詠文  通過     

17  溫美華  通過     

18  吳裕文  通過       

19  潘姿瑾  通過       

20 張益禕  通過        

21  廖佑岳  通過       

22 陳昕妤  通過        

23 易宥辰  通過       

24 洪明逸  通過      

25 王士豪  通過       

26 彭雅鈴  通過       

27 曾子玲  通過       

28 趙思涵  通過      

29  莊雅茹  通過      

30  段志濂  通過       

31 何玉婷  通過     

32 蔡佳晏  通過     

33 劉蔚亭  通過     

34  許慈文  通過     
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2. 國際禮儀接待員證照與國家二十項重點產業趨勢接軌，企業界一致認同之專業證

照，選人、訓人、育人、用人、留人、考核、汰人評估指標之一，藉由本計劃協

助本系學生考取「國際禮儀接待員」乙級專業證照，除了可展現軟實力，求職面

試、升學甄試、績效考核之職能資格佐證文件之外，也提升本系全體師生於國際

禮儀方面的認知，以期能與世界餐旅服務產業接軌。 
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