日 程 安 排（范本）
第一天
乘×航班（×：00---×：40），从××飞往××。

第二天
上午：抵达××；拜会××，进一步就××事宜进行沟通协调，并就×××进行商谈；

下午：拜会××州副州长，就双方××多个领域的合作进行洽谈。
第三天
上午：参加××活动；

下午：参加××活动。

第四天
上午：拜会××，就今后××领域合作事宜交换意见；

下午：乘坐××航班（××：00--××：35）从×××返回××。

第五天
    抵达××。

                                       ×年×月×日注:参加会议等有具体指定日期的则把“第一天”等改写成指定日期
