
《国际礼仪与涉外交往》

以真诚表达尊重，以礼仪体现教养

 “这些‘小错误’，放到国际背景下可能会成为‘大罪过’ …………”

【培训课时】2 天（12 小时）

【培训形式】 讲解、示范、案例分析、视频鉴赏、情景模拟、现场评点 

【培训目标】 以下环节内容采取中外对照的方式，学员既要懂得在本土文化领

域内行事的方式与尺度，又要清楚国际惯例，同时要了解重点国家和地区特殊

的风俗与禁忌，懂得入乡随俗。学会在遵守国际礼仪通则的前提下，灵活地选

择不同的状态与行为，与不同文化、不同信仰的人和谐、顺畅地沟通与交往。  

【培训大纲】

第一篇：国际礼仪通则

对生命权的尊重

对自由权的尊重

对社交人格权的尊重

对隐私权的尊重

女士优先的精髓与具体适用

不卑不亢

礼仪中的心理学与美学

仅有善意是不够的



第二篇：魅力形象——国际交往中的场合着装礼仪

形象的功能与目的——表态态度

                 心理的控制

                 视线引导

                 表达身份

场合着装与形象定位

端庄比时尚更重要    

细节的完美搭配

第三篇：仪态礼仪与肢体密码解读——举手投足

积极、乐观、自信、高贵、端庄

国际交往中的仪态禁忌

表情礼仪与禁忌——目光的优雅空间

第四篇：商务会面与接待礼仪

邀约的艺术

电话礼仪与禁忌 

称呼礼仪与禁忌

自我介绍的“空间魅力”    

位次礼仪

握手的礼仪与禁忌

名片的脸面与仪式含义

完美的人际距离



接待流程与礼仪实践

接待前的准备与信息收集——接站人的准备

                      如何做到信息对称？

周到、贴心的含义与表达方式

让客人收到你的真诚与热情——避免让礼仪流于形式

第五篇：中外文化习俗对比分析——饮食对比

        本部分内容将重点讲述美，欧，亚等国家。

中餐风格与禁忌

西餐风格与禁忌

世界重点国家和地区的饮食风俗与禁忌

咖啡礼仪

葡萄酒礼仪与禁忌

中外文化习俗对比分析——宗教礼仪

佛教地区分布、礼仪与禁忌

基督教地区分布、礼仪与禁忌

伊斯兰教地区分布、礼仪与禁忌

中外文化习俗对比分析——宗教礼仪

——日常人际交往风俗对比

            —— 谈判风格对比

            —— 涉外礼品赠送礼仪与禁忌

            —— 公共场合礼仪与禁忌



第六篇：礼尚往来——礼品馈赠礼仪

避免好心办坏事

礼品的选择品位

礼品价值轻重适度

礼品包装的意义与方法

受赠与回赠礼品的礼仪

                   

第七篇：沟通艺术与社交谈吐

人际感情能否沟通，关键取决于交际者的谈吐，取决于交际者用什么方式，什

么感情交谈。美国前哈佛大学校长伊立特曾经说过：“在造就一个有教养的人的

教育中，有一种训练必不可少。那就是优美、高雅的谈吐。”

人际和谐沟通的 3A原则

识别语境

识别对语者

过度的关心是一种伤害 

声音与社会身份的关系

倾听的艺术

从空间的距离到心灵的距离

何谓得体？


