外事礼仪

一、外事礼仪的目的：维护形象，通过维护个人形象来维护国家形象。
(一)、个人着装

I．着装的原则    T：Time(时间)    P：Place(地点)O：Obiect(对象、目的)

2．  着装的基本要求：服装整洁、合乎身份、环境协调、遵守规则

3．西装三个三：

三色原则：全身上下不要超过三个色
三个一律：鞋、腰带、公文包同一色
三大忌：一忌不扯商标、二忌袜子非正装、三忌领带质量次

4．  不恰当的着装：过分时髦、过分暴露、过分正式、过分潇洒、过分可爱

(二)、个人仪表
1．  仪表协调

妆容与服装色彩、服装风格协调：包、鞋与服装风格、色彩协调；眼影、腮红、唇膏协
举止协调：正确的走姿、站姿和坐姿协调；

2．仪表忌：喧哗、远距离喊人、搭肩、随地吐痰、乱扔垃圾、异味、抹杀性别美等

    二、外事礼仪的态度：不卑不亢

    三、外事礼仪的基本原则：入乡随俗

原则一：”以我为主”    原则二：”兼及他方”    原则三：”求同存异”
    (一)见面礼节去繁就简

    (二)与客交谈莫问私事

    八大隐私：收入支出、年龄大小、恋爱婚姻、身体健康、家庭住址、个人经历、信仰

政见、所忙所事    ．
(三)公共场合女士优先(客人优先)
    (四)礼貌用语多多益善：

    “请”是一种礼貌，更是一种姿态：

    “谢谢”别人的好意帮助是文明的标志，更是感恩的表现：
    “对不起”就是站在对方的角度去想问题；

    用别人熟悉的语言与之交流：

    “赞美”是符合人性的法则；

    记住他人的姓名并容易的叫出。

(五)各国礼仪灵活使用
    美国：

    1．美国人的特点为：性格外露、坦率、真挚、热情、自信，办事比较干脆利落。善于

长谈，谈锋甚健，并不断地发表自己的见解，注重实际，追求物质上的实际利益。美国人在
待人接物方面，具有下述四个主要特点：
    第一、随和友善，容易接近。

    第二、热情开朗，不拘小节。

    第三、城府不深，喜欢幽默。
    第四、自尊心强，好胜心重。

  2．美国人用餐的戒条主要有以下六条：
  其一、不允许进餐时发出声响。其二、不允许替他人取菜。其三、不允许吸烟。

 其四、不允许向别人劝酒。其五、不允许当众脱衣解带。其六、不允许议论令人作呕之

事。
    3．美国人的着装：总体而言，美国人平时的穿着打扮不太讲究。崇尚自然，偏爱宽松，

讲究着装体现个性，是美国人穿着打扮的基本特征。跟美国人打交道时，应注意对方在穿着
打扮上的下列讲究，免得让对方产生不良印象。
    第一、美国人非常注重服装的整洁。

    第二、拜访美国人时，进了门一定要脱下帽子和外套，美国人认为这是一种礼貌。

    第三、美国人十分重视着装细节。

    第四、在美国，女性最好不要穿黑色皮裙。
    第五、在美国，一位女士要是随随便便地在男士面前脱下自己的鞋子，或者撩动自己裙

子的下摆，往往会令人产生成心引诱对方之嫌。
    第六、穿睡衣、拖鞋会客，或是以这身打扮外出，都会被美国人视为失礼。

    第七、美国人认为，出入公共场合时化艳妆，或是在大庭广众之前当众化妆补妆，不但

会被人视为缺乏教养，而且还有可能令人感到”身份可疑-．。

    第八、在室内依旧戴着墨镜不摘的人，往往会被美国人视作”见不得阳光的人”。

    4．美国人送礼：美国人送东西要送单数，且讲究包装。他们认为蜗牛和马蹄铁是吉祥
物。
四、外事礼仪满意准则：热情有度
    关心有度

    批评有度

    距离有度

    私人距离：

亲密距离”。
    社交距离，

常规距离”。
其距离小于O．5米之内。它仅适用于家人、恋人与至交。因此有人称其为”

其距离为大于0．5米，小于1．5米。它适合于一般性的交际应酬，故亦称

    礼仪距离。其距离为大于1．5米，小于3米。它适用于会议、演讲、庆典、仪式以及

接见，意在向交往对象表示敬意，所以又称”敬人距离”。
    公共距离。其距离在3米开外，适用于在公共场同陌生人相处。它也被叫作”有距离的

距离”。
    举止有度：

    一是不要随便采用某些意在显示热情的动作。

    二是不要采用不文明、不礼貌的动作。

    以右为尊：在各种类型的对外交往中，大到政治磋商、商务往来、文化交流，小到私人

接触、社交应酬，但凡有必要确定并排列主次尊卑时，”以右为尊”都是普遍适用的，以右为
上、以左为下，以右为尊、以左为卑，就肯定不会失敬于人。
  五、爱护环境
  第一，要明白，光有”爱护环境”的意识还是远远不够的。更为重要的是，  要有实际行

动。
    第二，与外国人打交道时，在”爱护环境”的具体问题上要好自为之，严于自律。具体而

言，中国人在涉外交往中特别需要在”爱护环境”方面备加注意的细节问题，又可分为下列八
个方面。
 其一，不可毁损自然环境。
 其二，不可虐待动物

  其三，不可损坏公物。

  其四，不可乱堆乱挂私人物品。

  其五，不可乱扔乱丢废弃物品。

  其六，不可随地吐痰。

  其七．不可到处随意吸烟。

  其八，不可任意制造噪声。

  八、”不宜先为”
  一方面，它要求人们在难以确定如何行动才好时，应当尽可能地避免采取任何行动，免

得出丑露怯。另外一方面，它又要求人们在不知道到底怎么作才好，而又必须采取行动时：
螽卉先是观察一些其他人的正确作法，然后加以模仿，或是同当时的绝大多数在场者在行动
上保持一致。

．·日常交往时的礼节
    ．这是国际交往中极其重要的一种礼貌。无论做什么事情，都要守时：不能满不在乎，

更不能失约。
    ．与客人定好的时间，一般应早到那么三、五分钟：如果没有什么未尽事宜，不能去得

太早，特别是参加工作会谈、宴会等。否则将给对方造成措手不及，这也是一种不守时的表
现。
    尊重妇女

    尊重妇女，在西方已成为一种社会公德。对外交往中，要体现“女士优先”的礼节，特

别是在公共场所，如在乘电梯、上下车乃至走路时都要礼让妇女，甚至还可以帮助女士脱大
衣、外套等。
  注重容貌、外表

  ．人们对某个人的初次评价是看他(她)的容貌和外表，因而容貌的修饰和外表的打扮

在涉外活动中不是小事，应引起重视。如：头发应该是整齐、干净的；指甲应该是短齐、修
饰的；男士应该刮脸或修剪胡须：女士腿上的汗毛如果透出丝袜应当剃掉，在穿夜礼服、游
泳衣或其它短袖衣服时，也应把腋毛刮掉。
    ．在众目睽睽下梳洗打扮是很不礼貌的。目前大家认同的是，女士可以当众抹胭脂，涂

口红，但绝不可以当众梳理头发，修剪指甲或者清理耳朵、眼睛、牙齿等。公开露面之前，
必须将衣服穿好，把扣子、带子结好、系好。
    注意衣着、服饰

    ．参加外事活动，总的要求是：衣服要整洁、得体、大方：皮鞋应干净、光亮；服装的

样式和颜色虽因季节、场合以及个人的偏好不同而有所差异，但一般来说，官方的、正式的
或隆重的场合，应当穿着深色的衣服；其它场合酌情穿饰。
    ．出席正式场合时，男士着西装，系领带，脚上配黑色皮鞋。若在夏季，可穿着衬衫，

但一定要扎好领带。

    ．女士的穿着比男士有更大的自由性。她们可按季节或活动内容穿着旗袍、连衣裙或西

服裙装，夏季也可着短袖衫配裙子。

    ．无论男士或女士，在涉外活动中，衣着、服饰都应十分注意。男士应做到：
l、穿西装一定要打领带或扎领结。如果穿马夹(背心)或绒衣时，领带应放在里面。

2、穿西装时一般不系扣子，或者只系一个扣子(如果两个扣子都系上，那是吊唁)。

3、装西装时只能穿皮鞋，而不应穿凉鞋、布鞋或者球鞋(特别是前露趾、后露跟的鞋)。
女士应把握：
l、不能穿着过露、过紧、过透(所谓超、低、空)的服装；

2、佩戴首饰要“同质同色”，即项链、耳环、戒指等饰品一定要质地、颜色一致；

3、一定要化妆，但要“清妆淡抹”，特别是职业女性，表现出自然、清新、淡雅。

    会见

    会见是外事礼仪中比较重要的一个内容。它是指有身份、有地位或上级领导(如市长)

出面给来宾的一种礼遇。安排会见，要注意三点事项：
    一是，要按照来访外宾的身份、地位和内容来确定由什么样的人出面会见，一定不要过

多、过滥：不可“小题大做”，也不应“降格以求”。
    二是，要事先确定好会见的时间、地点和参加人员。

    在时间上，一定要比外宾先到，做好事先的有关事宜。当客人到达时，参加会见的人员

要按身份或职务站立一排，一一同客人握手致意，表示欢迎。

    工作会谈或业务洽谈，应掌握以下两点：
    其一，必须事先准备好“会谈提纲”或“洽谈要点”。会谈时要提纲挈领，言简意赅：

会谈时间一般不超过一个小时，业务洽谈时间一般掌握在一个半小时。如果没谈完，可临时
休会。切忌没完没了，费话连篇，使人感到厌烦。
    其二，会谈时要以主谈人为主，决不可不分主次，随便插话，七嘴八舌，海阔天空。如

果问到谁时，可以讲。

  见面时的礼节：
  打招呼

  ·这是最简便、最常用的礼节。打招呼一般用“您好”、“早上好”、“下午好”、“晚上好”、

“见到你很高兴”等用语。特别是遇到熟悉的人不打招呼，或不回答对方向你打招呼，都是
失礼的行为。
    与外国人打招呼，一定要避免中国式的习惯。比如，问候对方“你上哪去”、“你干什么

呢”、“最近很忙吧!”等。这样，对方会误以为你想打听他的私事，是一种不礼貌的语言：

更不可以说“你吃饭了吗”(现在已很少有人这样问了)，不然外宾还以为你想请他去吃饭呢。

    礼貌用语

    ·在对外交往中使用礼貌用语，表现了一个人的风度和修养。一般经常使用的礼貌用语
有：“请”、“谢访}”、“对不起”、“麻烦您”、“没关系”、“再见”等。

    ·其实这也是我们所提倡的文明用语。欧美人的思维，凡属不小心干扰、妨碍他人时，

都会应该说“对不起”。如在公共场所(走路)无意碰了他人：在自己家里与朋友一起闲谈，

临时须离开一下：就连无意中打个哈欠，咳嗽一声，也得说声“对不起”。否则，就会被视
为没有修养。日本人也如此，如果有一点打扰的话，他都会说，“对不起，给您添麻烦了”。
介绍
    ·涉外场合中，介绍方式一般有两种：一种是自我介绍，再一种是通过第三者来介绍。
    ·自我介绍是在客人当中落落大方地介绍，自己叫什么名字，是做什么工作的，在什么

单位(部门)，担任什么职务(职称)等。

    ·自我介绍时一定要目视对方，神态自然而庄重，语言清楚并简炼。不可含糊不清，吞

吞吐吐。
   ·现在的自我介绍，多采用递交名片的方式。在递交名片特别是接受名片时，应注意以下方面：
    一是，最好用双手接受。这表示对对方的尊重；

    二是，一定要看名片上的内容，也可读出声来。这表示认识了对方，也表示对对方身份

或职务的一种认可。切忌连看都不看的揣在兜里，或随便的放在一边。
    ’通过第三者介绍时，应该掌握的方法是，首先介绍身份高或年龄大的，然后依次介绍。

介绍具体人时，须有礼貌地以手示意，而不要用手指指点点。
    。在为其它两人介绍时，应将身份低、年纪轻的介绍给身份高、年纪大的：还应先把男
子介绍给女子。被介绍的人要有所表示，或微笑或点头示意。
    称呼：
    。在与外宾相见或相识，首先遇到的是称呼问题。在通常情况下，对男人称“先生”，对

未婚女子称“小姐”，对已婚妇女称“女士”。如果不清楚女方婚否，应称“小姐，，或“女士”，
不可称其为“夫人”。
    ’对官方中有职务的人，可称职衔加“先生”，如某某“局长先生”：对部长级以上的人

士，可称“阁下”。
    。对有学位或职称的人士，一定要称其学位，如某某“教授”、某某“博士”。这样外宾

非常高兴，因为是对他学术(成就)上的一种认可。

‘对欧洲人的称呼，普遍称对方为“您”，如果对陌生人随便称“你”，常常会冒犯对方。
交谈或打听事情时，切忌使用“喂”、“哎”等，那样人家认为你缺乏教养，引起反感。
    。对美国人的称呼，在非正式场合或相识的人，美国人喜欢以名字或昵称相呼，这样更

亲切、自然，但在正式场合或对对方不熟悉时，一定使用正式的称谓。
