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友、华侨、港澳台同胞的谈判人员应注意下列问题: 首先，应

具备坚定的政治立场，严格遵守组织纪律，执行请示报告制

度，保守国家机密，维护国家利益。 其次，每次谈判前都应

确定与对方主谈人职位大致相等的主谈人。其他谈判人员在

谈判中非经我方主谈人同意，不得随便发言或向对方提意见

。有意见可书面提交主谈人。若几个单位参加同一谈判，应

事先统一意见。在谈判中的不同意见可会后研讨，必要时可

体会,不得当场争论；谈判中要维持主谈人的意见。 再次，谈

判前应充分准备所谈的问题，可制定不同方案，避免因仓促

上阵造成失误.如果外商是熟人，不必介绍，仅上前握手问候,

如果外商是初次晤面且又互不相识，接待人员应主动上前询

问并做自我介绍；如果迎接的是大批客人，则需事前准备标

牌或小旗，让客人在远处就能看到并主动前来接洽。 迎接外

商须注意的具体事项： 1、如果是身份较高的客人，应事前

在机场(车站、码头)安排好休息室、备好饮料。 2、最好在客

人到达前就把房间和乘车表告知客人,若做不到，应在客人到

达后立即将住房和乘车表告诉客人，或请对方联络人转达。

3、指派专人按规定协助客人办理入境手续及机(车、船)票和

行李提取等事宜。 4、客人到达住处后，一般不宜立即安排

活动，应请客人稍事休息，起码要留给客人更衣整容时间。 

外商住所办公室礼仪 到外商的住所或办公室，均应事先约定

或通知，并按时到达。无人迎接应敲门或按门铃，经主人允



许后方可进入；若无人应声，可再次敲门或按铃(但敲门声音

要轻，按铃时间不宜过长)。无人或未经允许，不得擅自进入

。若因事急或未有约定又必须前往，尽量避免在深夜打搅对

方，万不得已在休息时间约告对方，见面首先应立即致歉意

，再说明打扰的原因。 经主人允许或邀请可进入室内。即使

所谈事情需要时间很短，也不要站在门口谈话；若主人未邀

请入室，可退至门外，进行室外交谈。室内谈话若时间较短

，不必坐下，事毕不宜逗留，若谈话时间较长，可在主人邀

请后入座。事先未有约定的，谈话时间不宜过长。 应邀到外

商家中拜访、作客，应按主人提议的时间准时抵达，过早过

晚均不礼貌。拜访的时间一般在上午十时或下午四时左右。

若因故迟到，应致歉意。对主人准备的小吃，不要拒绝，应

品尝一下；准备的饮料，尽可能喝掉。无主人的邀请或未经

主人的允许，不得随意参观主人的住房和庭院，在主人的带

领下参观其住宅，即是最熟悉的朋友也不要去触动除书籍、

花草以外的室内摆设或个人用品。对主人家的人都应问候(尤

其是夫人或丈夫和孩子)，主人家的猫狗不应表示害怕或讨厌

，更不要去踢它或打它。离开时，应有礼貌地向主人表示感

谢。 接待外商的准备工作 接待来洽谈业务或来本地区(单位)

工作的外国经济专家，应作好下列准备工作： 1、由本地区(

单位)负责外事工作的领导牵头建立一个有专职陪同人员、专

业对口业务人员、谈判人员、翻译、保卫和后勤等方面人员

组成的接待班子。 2、将洽谈的项目或技术资料、图纸事先

译成中文，供有关人员事先消化并全面掌握。 3、外商或外

国经济专家来华或回国时，应安排职位相同的人迎送，并协

助办理有关手续。抵达后应由负责人出面接见。来、去时，



由接待单位负责宴请。 4、在安排好外商或外国经济专家(包

括家属)的食、宿、行、工作场所、文娱活动的同时，还应搞

好安全保卫、环境卫生等工作。 5、涉外交往中，不要主动

赠送礼品。外国经济专家在华期间结婚、过节、生日等，经

组织批准可以个人或集体的名义赠送适当的纪念品。为做好

团结工作，我方人员可同外国经济专家正常往来，建立友谊

。 6、有关人员应虚心向外国经济专家学习有关理论知识和

管理经验，学习、消化有关技术、资料。 7、涉外人员应不

断学习有关文件、规定，增强政治责任感，提高接待工作水

平。 接待外商参观注意事项 1、外商来本地区(单位)参观时，

对本地区(单位)介绍应简明扼要、实事求是；内容要真实、

材料要丰富、形式要活泼多样，既不夸大成绩，也不掩饰不

足。 2、外商参观工厂、学校不应停工、停课，工作和学习

都要照常进行。当客人主动与我方人员握手、攀谈时，可热

情地做相应表示。 3、外商参观的单位不应自行悬挂标语、

国旗和外国领袖像等，应听从接待单位的统一安排。 4、陪

同参观人员不宜过多，同时应做好保卫工作。指定陪同人员

不应半途离去或不辞而别。 5、介绍情况应面向全体，注意

避免冷落另一些客人。对方提出的问题，应区别情况慎做简

明答复，不要不懂装懂，不要轻易表态，更不要随意允诺送

给客人礼品、产品,资料等，注意内外有别，遵守保密规定。

6、参观时，不仅要照顾好主宾，还应照顾好其他客人，防止

队伍首尾不接。 7、我方陪同人员应利用有益于对外宣传的

事物，及时向客人介绍。 100Test 下载频道开通，各类考试题

目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


