
                             用礼仪助你成为职场精英   

 国际交往中的商务礼仪—

国际商务接待中的礼仪运用
主讲：曹燕欣

导语：

随着国力的发展，中国的国际地位与日俱增，作为中国企业，中国人，在国际商务交往中，我们的形象也要与时俱进——

既要符合全球文明的基本要求，也要符合我们国家的形象与文化要求。

国际商务礼仪课程是专为中国商务人士开发的课程，结合目前国际商务环境与中国企业国际角色，融汇中西方礼仪标准与

要求，着力帮助商务人士建立专业、职业、自信、坦荡的国际商务形象。

课程时长：2 天

学员对象：国际商务人员、对外贸易人员、海外营销人员，海外业务发展人员

授课形式： 传统：视频、案例、小组讨论，现场辅导、情境模拟

           独特：探讨与碰撞，开放式交流与对话，教与学平等理念。

课程目标

 建立符合中国国家身份的国际商务交往原则与标准

 了解当下国际商务合作环境的特质与行为要求

 了解不同国家的礼仪特征及商务交往中的礼仪要求

 学习通用的国际商务礼仪标准与运用技巧

 掌握国际商务交往中的礼仪禁忌

课程纲要：

第一部分：与时俱进——国际商务交往中的礼仪原则与国际商务环境分析

1、国际商务交往礼仪与国内商务礼仪的区别——案例分享                

  2：国际商务交往中的礼仪认知——国际交往无小事

  3：国际商务交往中的身份认知——没有个人，只有中国企业，中国、中国人

第二部分：一举一动，既展示个人教养又代表国家形象——国内接待客户礼仪
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  案例：国内著名企业接待某国总统时的失礼之处

1、国内接待客户礼仪运用原则——以礼相待，保持分寸，有礼有节、不卑不亢

2：国际商务交往礼仪运用——国际礼仪原则+中国礼仪+对方国家礼仪

3：成功的接待来自于用心的筹备——先做计划，再定形式，精心准备

       案例分享+现场练习

4：国际商务接待中的形象礼仪——国际通用着装礼仪、中国特色的着装观、不同国家的着装习惯

                           ——服装是一个国家的重要文化组成，尊重他国着装文化，恰当展示我国服装特色

                           ——部分国家的着装文化与习惯（按客户合作国家定制）

     5：国际交往中的迎接礼仪——迎接地点与仪式设计（既要表达对客户的欢迎，也要借机展现我方实力与文化）

                            ——迎接客户案例分享

                            ——迎接（包括接机接站）时的礼仪流程

                            ——等候客户时的举止与仪态规范

6、国际商务交往中的问候礼——通用的问候方式，不同国家不同的问候，

                               ——国际习惯+我方习惯+对方习惯的恰当结合

7：国际交往中的称呼礼与介绍礼——正式场合正式称呼

                             ——不同国家的不同称呼，中国式称呼，国际通用称呼

8、国际通用会面礼仪——握手礼的运用

——拥抱礼，碰拳，撞肘等其他问候方式的运用时机以及关系把握

——不同国家的礼节运用特点（按客户实际合作国家定制）

9、国际通用会面礼仪——不可出错的位置礼（重中之重）

——国际商务会面中的位置运用（客户人员，个人，公司领导人员，陪同人员等多重关系下的位置把握）

——国际商务会议中的座次安排

通用国际商务礼仪——不同情境下的位置礼仪（站位、坐次、乘车、电梯、楼梯、陪同引领、合影）

                ——陪同引领中的站位、仪态、手势、语言的运用

通用国际会议礼仪——国际商务会议中的必备礼仪（会议、会谈）

通用国际商务礼仪——国际商务交往中的赠送礼（礼物是国际交往中不可缺少的存在）

                ——不是贵就好，而是有特色，有新意，有意义

国际通用商务礼仪——国际商务接待中的招待礼仪

                ——茶水茶点的选择（案例借鉴某公司如何通过茶点打动韩国客户的心）

国际商务宴请礼仪——国内接待外宾时的宴请设计（案例观摩与借鉴）

            ——餐饮与文化（让客户爱上中国的有效途径）

            ——以客为尊（客户国家的文化、习俗、宗教、客户个人的口味与禁忌）
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——设计宴请（在哪吃，吃什么，如何吃，吃的好，抓住客户的胃）   

            ——国际用餐中的基本礼节（迎、坐、聊、吃、喝、送）

        国际商务交往中的语言礼仪——国际商务交流与沟通原则

——两个专注，三个不碰、一个关键

国际商务交流中的常用接待话术——欢迎、问候、询问、送别

通用礼仪——告别之礼（送客与迎客同样重要）

        ——不同国家人员在告别时的举止特点

案例观摩——华为是如何接待外宾的

模拟练习——公司内部接待海外客户全流程练习（现场设计，现场模拟训练）

第二期：跨文化背景下的国际交往——部分国家商务交往中的礼仪运用

第一部分：出海作业，认知先行——不同国家不同形态不同观念

1：国际商务交往中必备认知——经济无界是伪概念（华为、新疆棉事件的启示）

不国国家的政治形态了解——日韩、俄美及东南亚部分国家特点介绍）

                                     ——政治先行经济随后（美），经济为政治开路（日本）

国际交往中的第一要求——了解双方国家关系，与国家态度保持一致

2、国际商务交往中的意识形态管理——政治、经济、文化、宗教、种族的关联性     

第二单元：国际商务交往中的跨文化交流——礼仪本身就是国家文化的重要内容

1：认识礼仪——礼仪不仅是规矩，更是每个国家文化的重要内容

                ——吃穿住行用，无处不礼仪，无处不文化

                ——宗教国家的文化特点（宗教文化、教规与世俗生活）

                ——欧美国家与亚洲国家在文化习俗方面的区别

                ——擅长将礼仪当成意识形态工具的国家

                ——美俄、日韩及泰菲越等国家的文化与礼仪特点

2：理解并接受文化差异——文化是国际交往中的隐形界线
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                           ——互相接纳、理解、尊重、融合才是真正平等的交往

3：国际商务交往中的礼仪运用——礼仪自信就是文化自信

4：宗教与礼仪——不同国家的宗教信仰与宗教影响

           ——日本人的宗教信仰与日常生活

           ——韩国宗教与宗教影响力

           ——美国与俄罗斯（宗教之争从未间断）

           ——无处不在的伊斯兰教

 5：国际交往中的宗教观——中国人的宗教观

                    ——区分宗教型国家，宗教影响力大国家，不同国家的不同教派

                    ——尊重，但绝不参与

                                         

  第三部分：国际商务交往中的礼仪运用——一举一动皆是国家形象

1、国际商务交往中的举止之礼——国际交往无小事

       ——管住手、管住腿、管住嘴、管住眼，不给他人误会和找事的理由

         ——尊重不同国家不同地区的举止特点

         ——不挑衅其他国家的举止禁忌（手势、语言、表情等）

         ——不接受他国侮辱性举止（眯眯眼，雀斑妆、歧视亚洲人的举止动作与语言）

       ——韩国人的心理敏感区，日本人交往时的界线

       ——美国人的开放与傲慢（种族主义、多元化价值观）

       ——俄罗斯国家文化的复杂性（利用好当下的友好关系）

   2：  国际商务交往中的礼仪——国际通用礼节+不同国家礼仪

         日本人的常用礼节——有小礼而无大义  鞠躬背后变态的社会层级分界

        韩国人的常用礼仪——慕强不慕德，通用礼节即可

        国际商务交往中的礼仪运用——不同场合，不同的礼节，不同关系，不同方式
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                                ——以我为主+以客为尊+国际惯例+地方习惯 灵活转换

     3：不同国家的不同问候礼节——中东国家、亚洲国家、欧美国家

                              ——美式热情与俄式热情的不同

                              ——国际交往中的中国礼仪运用

                              ——案例观摩

     4：不同国家不同表达风格——哪些国家注重效率、哪些国家注重形式、哪些国家捉摸不定

5、国际交流与沟通中的边界感—— 不同国家不同话题不同禁忌

                            ——宗教、政治、种族话题、多元化价值观要谨慎

6、涉外交往中的人际关系与尺度的把握——专注于专业，专注于商业，专注于规则之内

                                         ——严守政治立场、严守商业底线、严守安全底线

                                         ——严格区分个人行为，企业行为，国家立场

                                        ——组织纪律组织要求组织利益大于个人情感个人立场

                                        ——涉外人际交往中的禁忌事项

   （燕欣老师所有课程均为原创，资料仅提供给受训客户与培训机构，请勿传给第三方，谢谢支持）         


