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	 『國際禮儀接待員』乙級證照考     研習心得報告

	研習目的：
基於多年指導學生做專題時，希望能將資工專業與實際生活應用面結合，在一般軟硬體結合方面，本系師生大多可以勝任，然，許多相關資訊需要加以了解禮儀的規定與處理時，則遇到盲點，特別參加此研習會，希望教師能對國際禮儀有初步的了解，並且報考證照，以便將來可以更進一步指導學生除專題外，也對品格教育有更好的支持，更可藉此證照吸引高中學生，以利本系招生活動。

研習心得:

一、證照目標效益說明

二、國際禮儀定位與服務產業發展趨勢

三、國際禮儀基本規範與應用
四、國際禮儀與國家重點產業接軌
◎知識面：明確「國際禮儀接待員」的定義，認識國家二十項重點產業發展趨勢，展開各項服務產業關聯性發展，提升國際化定位層次，知悉國際禮儀規範文化素養、……等◎技能面：瞭解國際禮儀正確規範與融入產業結合應用。 

◎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扮演國民外交角色。

( 華廈訓評( Sinica Standard Organization , SSO ) 主要業務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，執行訓練與職業能力評鑑工作。協助各大專校院師生取得民間企業實用證照、對應相關科系與學習地圖職涯規劃就業接軌，結合人才優化策略，執行辦理訓練與職業能力評鑑工作。
(華廈訓評職能評鑑委員會執行之證照，乃依據：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』，並經技專校院送審資料填報『教育部全國技專校院校務基本資料庫』證照列表主要為收集大專校院學生取得證照代碼，作為相關業務執行之參考；非教育部發照。
(華廈訓評所填報之證照，屬國內乙級之級別。



	國際禮儀包括食、衣、住、行、育、樂以及一般生活之禮節，鑒於人類在科技之現代化、教育之普及化、社會之資訊化、觀光之頻繁化以及全球化之影響下，目前生活於國際村，與外國人士交流日益頻繁，故須適時與國際接軌，為溝通情感與拓展國民外交起見，身為文明社會之世界公民，則應學習國際禮儀，並熟悉文明社會之基本規範，應對進退舉手投足等方面不失禮儀，若能更習得通曉國際語言，也具備國際視野與胸襟，合情合理地對應國際生活，必可多加了解各國民情，知己知彼，贏得國際友人之尊敬。
宴客在社交上極為重要，如果安排得宜，可以達到交友及增進邦誼之目的。席次之安排：尊右原則；三P原則：賓客地位(Position)、政治考量(Political Situation)、人際關係(Personal Relationship)。分坐原則:男女分坐、夫婦分坐、華洋分坐。
正式晚宴服裝顏色搭配則以素雅或色系相近者為宜，如黑、金、銀、綠、駝色都是不錯的選擇；女士於正式場合應著禮服及注意皮包及高跟鞋的款式與質地。
居家禮儀 (對長者的禮節、 稱呼)居家、作客寄寓或旅館投宿，均應注意整潔、衛生、舒適、寧靜等原則。接待與拜訪 (作客的禁忌、道別)。
辦公室、商業禮儀：介紹及接待禮儀、握手的方法、交換名片的禮儀、敬禮的方式、奉茶的禮節、會客室的座位。握手時應面帶微笑，目視對方。
說話的儀態 (音調要明朗、悅耳、清晰，態度)；說話前先要學會「  聆聽」，  要誠懇、大方、親切，並注視對方)，可引用名言雋語、數字，應有幽默感。 
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