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是商业性组织为庆祝开业而举办的一种商业活动，它选择特

殊的日期举办，邀请特定的人员参加，旨在向社会和公众宣

传本组织，提高本组织的知名度及美誉度，展现优良形象及

良好风范，广泛吸引潜在客户。随着社会主义市场经济体制

的建立，这一商业性活动被广泛应用，尤其是酒店、商场等

经营性企业经常借助这一活动的开展向社会展示经济实体的

成立。目前，许多企业都曾搞过这种活动，但在内容与形式

上还不尽完善。下面是一份以酒店为背景的开业庆典设计方

案，此设计方案力图在流程上更加完备，在实践中更具有可

操作性。 关于开业庆典准备工作的几点说明 一、庆典临时工

作小组的成立 １．成立庆典活动临时指挥部，设立部长一人

，副部长若干人，负责全程指挥与决策。 ２．成立临时秘书

处，辅助决策，综合协调，沟通信息，办文办会办事。 二、

活动目标的确立 活动目标是指通过举办本次活动所要实现的

总体目的，具体表现为：向社会各界宣布该组织的成立，取

得广泛的认同，扩大知名度，提高美誉度，树立良好的企业

形象，为今后的生存发展创造一个良好的外部环境。 三、活

动主题的确立 活动主题是指活动开展所围绕的中心思想，一

般表现为几个并列的词语或句子，例如：“宾至如归，热情

服务”，既要求短小有力，又要求形象鲜明，以便于给人留

下深刻的印象。具体表现为： １.通过舆论宣传，扩大酒店的

知名度。 ２.向公众显示该酒店在饮食、娱乐、住宿、服务等



方面有良好的配套设施和服务功能。 ３.通过邀请目标公众，

争取确定良好合作关系，争取会议、接待、旅游等项目的承

办权，并签订意向书，为占领市场铺平道路，为今后的发展

打下坚实的基础。 四、选择场地应考虑的因素 １．开业地点

一般设在企业经营所在地、目标公众所在地或租用大型会议

场所。 ２．场地是否够用，场内空间与场外空间的比例是否

合适。 ３．交通是否便利，停车位是否足够。 ４．场地环境

要精心布置，用彩带、气球、标语、祝贺单位条幅、花篮、

牌匾等烘托喜庆热烈气氛。 五、选择时间应考虑的因素 １．

关注天气预报，提前向气象部门咨询近期天气情况。选择阳

光明媚的良辰吉日。天气晴好，更多的人才会走出家门，走

上街头， 参加典礼活动。 ２．营业场所的建设情况，各种配

套设施的完工情况，水电暖等硬件设施建设。 ３．选择主要

嘉宾主要领导能够参加的时间，选择大多数目标公众能够参

加的时间。 ４．考虑民众消费心理和习惯，善于利用节假日

传播组织信息。比如各种传统的节日、近年来在国内兴起的

国外的节日、农历的３、６、９等结婚较多的日子。借机发

挥，大造声势，激励消费欲望。如果外宾为本次活动主要参

与者，则更应注意各国不同节日的不同风俗习惯、民族审美

趋向，切不可在外宾忌讳的日子里举办开业典礼。若来宾是

印度或伊斯兰国家的人那则要更加留心，他们认为３和１３

是忌数，当遇到１３时要说１２加１，所以开业日期和时间

不能选择３或１３两个数字。 ５．考虑周围居民生活习惯，

避免因过早或过晚而扰民，一般安排在上午９：００１０：

００之间最恰当。 六、邀请宾客准备 １．确立邀请对象：邀

请上级领导以提升档次和可信度；邀请工商、税务等直接管



辖部门，以便今后取得支持；邀请潜在的、预期的未来客户

是企业经营的基础；邀请同行业人员，以便相互沟通合作。 

２．邀请方式：电话邀请，还可以制作通知，发传真，更能

够表明诚意与尊重的方法是发邀请函或派专人当面邀请。邀

请工作应该提前一周完成，以便于被邀者及早安排和准备。 

七、开业典礼的舆论宣传工作 １．企业可以利用报纸、杂志

等视觉媒介物传播，具有信息发布迅速、接受面广、持续阅

读时间长的特点。 ２.自制广告散页传播， 向公众介绍商品

、报道服务内容或宣传本企业本单位的服务宗旨等，所需费

用较低。 ３．企业可以运用电台、电视台等大众媒体。 这种

传播方式效率最高，成本也最高，要慎重考虑投入与产出。 

４．在企业建筑物周围设置醒目的条幅、广告、宣传画等。 

八、场地布置，典礼台的设计：为长方体，长 ２５米，宽２

０米，高１米。 按照惯例，举行开业典礼时宾主一律站立，

一般不布置主席台或座椅。 现场装饰： １.为显示隆重与敬

客，可在来宾尤其是贵宾站立之处铺设红色地毯。 ２．在场

地四周悬挂标语横幅。 ３．悬挂彩带、宫灯，在醒目处摆放

来客赠送的花篮、牌匾、空飘气球等。如：在大门两侧各置

中式花篮２０个，花篮飘带上的一条写上“热烈庆祝××开

业庆典”字样，另一条写上庆贺方的名称。正门外两侧，设

充气动画人物、空中舞星、吉祥动物等。 九、物质准备 １．

礼品准备：赠与来宾的礼品，一般属于宣传性传播媒介的范

畴之内。根据常规，向来宾赠送的礼品有四大特征： 第一，

宣传性：可选用本单位的产品，也可在礼品及其外包装上印

有本单位的企业标志、产品图案、广告用语、开业日期、联

系方式等。 第二，荣誉性：礼品制作精美，有名人名言或名



画，使拥有者为之感到光荣和自豪。 第三，价值性：具有一

定的纪念意义，使拥有者对其珍惜、重视。 第四，实用性：

礼品应具有较广泛的使用场合，以取得宣传效应。 ２．设备

准备：音响、录音录像、照明设备以及开业典礼所需的各种

用具、设备，由技术部门进行检查、调试，以防在使用时出

现差错。 ３．交通工具准备：接送重要宾客、运送货物等。 

４．就餐准备：人数、座次、食物、就餐用具等。 ５．庆典

活动所需用品的准备：比如剪彩仪式所需的彩带、剪刀、托

盘；工作人员服装的统一定做；留作纪念或用以宣传的礼品

、画册、优惠卡、贵宾卡的定做。 开业庆典具体程序的几点

说明 一、 接待宾客 停车接待：停车场安排专人负责指挥车辆

排放。 正门接待：有酒店主要负责人与礼仪小姐在正门接待

来宾，引领入休息室。来宾签到。 服务接待：有服务小姐安

排落座。 接待注意事项： １． 教育本单位的全体员工以主人

翁的身份热情待客，有求必应，主动相助。 ２． 接待贵宾时

，需由本单位主要负责人亲自出面。在接待其他来宾时则可

由本单位的礼仪小姐负责。 接待礼仪： １． 迎宾小姐向宾客

鞠躬，面带微笑说“欢迎光临”。 ２． 酒店负责人与客人握

手，握手时要注意： （１）职位高的人先伸手，女士先伸手

。 （２）握手时稍带角度，且拇指向上，双方虎口应互相接

触。 （３）握手时应坚定有力，晃动两下即可，然后松开。 

（４）若你带着手套，先脱掉手套。如果你握手的那只手正

拿着东西，可以先放下一只手来拿，在一些可能握手的场合

，应用左手拿东西，把皮包或笔记本放在左手或背在肩上，

以空出右手。 二、剪彩注意事项 剪彩者：一般不多于５人，

多由领导者、合作伙伴、社会名流、员工代表担任。剪彩者



以稳重的姿态、轻盈的脚步、面带微笑走向剪彩的绸带。剪

彩人全体到位后，工作人员用托盘呈上剪刀， 剪彩人在拿起

剪刀之前应向工作人员和手拉绸带的人员点头微笑表示谢意

，然后用右手轻轻拿起剪刀，聚精会神地把彩带一刀剪断。

剪彩完毕，将剪刀放回原处，向四周人们鼓掌致意。 常规：

剪彩者穿套装、裙装或制服，头发梳理整齐，不允许戴帽子

或戴墨镜。 助剪者：在剪彩者剪彩的一系列过程中在旁边为

其提供帮助的人员。一般为礼仪小姐。 相关链接： 秘书常识

：开业庆典知识 秘书常识：浅谈开业典礼策划 秘书常识：开

业剪彩仪式方案流程 100Test 下载频道开通，各类考试题目直

接下载。详细请访问 www.100test.com 


