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集对方的相关资料秘书人员应在会见与会谈之前，通过各种

渠道了解：1、对方求见目的。2、对方的求见对象。3、对方

相关社会背景，如习俗、禁忌、礼仪特征等。4、对方参加会

见（会谈）的人数、姓名、职务等。5、主要求见人（对方主

谈人）的详细资料等。二、通知主方参加会见与会谈的人员1

、通知主方接见人2、通知主方陪同人员3、通知主谈人4、通

知其他会谈人员三、相关知识1、会见会见，国际上一般称接

见或拜会，凡身份较高的人士会见身份较低者，或是主人会

见客人，一般都称为会见。就会见的内容而言，有礼节性的

、政治性的、私人事务性的会见。2、会谈商务会谈指洽谈业
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