法国雷恩高等商务管理学院访问团来访工作任务分解表

	序号
	时间
	地点
	工作项目
	主持人
	责任人
	参加人员
	工作任务分解

	1
	9:40（预计）-10:10
	第一会议室
	欢迎仪式
	1.欢迎致辞  鹿林
	姜义林
	苏元彬

周颖莹
	法方：所有来访人员

我方：贾艳萍、苏元彬等
	1. 苏元彬联系出发时间，判断到达时间，向领导汇报。去北区门口迎接引领客人。

2. 安排学生在二楼平台迎接  周颖莹。

二楼电梯口  王翰林  李文娇
十楼电梯口  赵芬 董洪志
会议室门口  张新梅 边毅

张川禾 赵登峰

3. 学院介绍PPT  
4. 会议室布置、物品准备、横幅 （便笺、宣传画册、学校介绍、笔、日程安排 汉语、法语）
5. 仪式结束，学生组织法方学生迅速下楼
6. 重新摆放台签  周莹莹负责会场安排

	
	
	
	
	2.学校介绍  杨百梅
	7. 
	
	
	

	2
	10:10-10:25
	二楼平台
	合影留念
	姜义林
	苏元彬

周颖莹
	同上
	1. 前排位置： Leina  宋鲁郑 3老师    王雅菲
     鹿书记、杨院长、姜院长、贾院长、苏元彬

2. 安排学生尽快带领法方学生下楼

3. 合影完，组织学生上车，准备参观校园；注意学生人数，
4. 车上讲、发日程安排？发日程安排   马骏 周磊

	3
	10:30-11:50
	第一会议室
	交流座谈
	姜义林
	苏元彬

周颖莹
	法方：Leina宋鲁郑Loik

我方：贾艳萍、苏元彬、周磊等
	1. 组织人员回第一会议室    苏元彬

2. 备忘录？    签字笔（粗）、文件夹
   注意添热水

	4
	12:00-13:30
	南区教工餐厅
	午   餐
	杨百梅
	苏元彬

周颖莹
	法方：Leina等5人

我方：姜义林、贾艳萍等6人
	1. 提前订房间

2. 联系车辆  王雅菲开引导车返回，商务车？
3. 司机安排晚餐

商务车？

	5
	13:30-14:30
	北区陶琉工厂
	中国文化体验活动
	贾艳萍
	刘凤

马骏
	法方：所有来访人员

我方：贾艳萍、苏元彬等
	1. 落实准备工作

2. 整体介绍

3. 学做陶琉制品

4. 欣赏学做中国国画

	6
	14:40-16:40
	南区操场
	    足球友谊赛
	贾艳萍
	苏元彬

刘凤
	法方：所有来访人员

我方：贾艳萍、苏元彬等
	1. 联系张浩
2. 摄影人员

3. 准备洗澡休息房间   毛巾一个房间4块
4. 宣传发动  海报 学生会； 水；

	7
	17:10-19:10
	知味斋
	      晚餐
	杨百梅
	苏元彬
	法方：Leina等5人

我方：姜义林、贾艳萍等6人
	1. 提前订房间
2. 联系车辆

3. 司机安排晚餐

商务车？

	8
	19:30-20:00
	南区6楼学生教室
	中法学生面对面
	贾艳萍
	刘凤

马骏
	法方：所有来访人员

我方：贾艳萍、苏元彬等
	1. 确定面对面班级及房间号

2. 指导各班级进行活动策划，确定活动方案

3. 做好教室整理、活动所需物品等各项前期准备工作

4.  做好活动期间的应急处理工作

	9
	   20:00
	豪森府邸
	      送客人住宿
	姜义林
	苏元彬
	贾艳萍、苏元彬等
	1. 联系法方学生情况，是否返回。
2. 提前联系车辆

	10
	3月8日

7：45
	豪森府邸
	送别客人
	姜义林
	王雅菲
	贾艳萍、苏元彬等
	


	序号
	时间
	地点
	工作项目
	主持人
	责任人
	参加人员
	工作任务分解

	1
	9:40-10:10
	第一会议室
	欢迎仪式
	1. 欢迎致辞  鹿林
	姜义林
	苏元彬

周颖莹
	法方：所有来访人员

我方：贾艳萍、苏元彬等
	

	
	
	
	
	2. 学校介绍  杨百梅
	8. 
	
	
	

	2
	10:10-10:25
	二楼平台
	合影留念
	姜义林
	苏元彬

周颖莹
	同上
	

	3
	10:30-11:30
	北校区、西校区、南校区
	参观校园（学生）


	
	刘凤

马骏
	法方：2名老师及所有学生

我方：马骏、学生
	1． 引导车          王雅菲

2． 确定参观路线及翻译人员  刘凤 马骏
3． 根据时间灵活处理参观节奏  马骏
4． 11：30到达南区二餐厅三楼就餐  



	4
	11:30-12:10
	南区学生餐厅
	午   餐
	
	刘凤  马骏
	法方：所有学生

我方：刘凤、马骏、学生
	1. 确定午餐人数及用餐标准
2. 发放用餐费用

3. 中国学生引导法国学生用餐  苏元彬
6元/人   法方31，中方26（老师3）57*6=342

	5
	12:10-13:00
	南校区
	自由活动（宿舍、超市、教室、校园）
	
	刘凤

马骏
	法方：所有学生

我方：刘凤、马骏、学生
	1. 明确引导学生活动范围及注意事项
2. 午饭后自由活动 12:55第一餐厅门口集合  刘凤 马骏    中方学生联系刘凤 马骏

	6
	13:00-14:30
	北区陶琉工厂
	中国文化体验活动
	 
	刘凤  马骏
	法方：所有来访人员

我方：贾艳萍、苏元彬等
	1. 落实准备工作
2. 整体介绍
3. 学做陶琉制品

4. 欣赏学做中国国画

	7
	14:40-16:40
	南区操场
	      足球友谊赛
	苏元彬
	苏元彬
	法方：所有来访人员

我方：贾艳萍、苏元彬等
	

	8
	16:40-17:20
	留学生公寓
	      洗澡、休息
	苏元彬
	刘凤

马骏
	法方：所有来访人员

我方：贾艳萍、苏元彬等
	

	9
	17:30-18:10
	南区教工餐厅
	      晚餐
	刘凤
	刘凤

马骏
	法方：所有学生

我方：刘凤、马骏、学生
	1. 购买物品
2. 订4个房间  29+6  3桌  工作人员7；

	10
	18:30-20:00
	 学生教室
	  中法学生面对面
	刘凤
	王雅菲
	法方：所有来访人员

我方：贾艳萍、苏元彬等
	1.确定面对面班级及房间号  会计系联系  刘凤
2.指导各班级进行活动策划，确定活动方案

3.做好教室整理、活动所需物品等各项前期准备工作

4.做好活动期间的应急处理工作
5. 南区教学楼南门集合， 马骏  刘凤

	11
	  20:00
	南区教学楼下
	     送客人住宿
	姜义林
	
	姜义林、贾艳萍
	

	12
	3月8日

7：45
	豪森府邸
	送别客人
	姜义林
	
	姜义林、贾艳萍
	


