國際禮儀

1、 定義:
各國人士來往所通用的共同禮儀  ~~~這裡的國際,一般指的是西方國家,有時與我們不同,

                                  純粹習慣不同,無優劣之分

例如:東方或阿拉伯國家男人走前面,與西方相反

                                       中國喪服白色,喜服紅色,西方喪黑色,婚白色
2、 男士對女士:
1、    (尊重女性)原則

2、 避免(碰觸)女士:

1. 幫助女士(上下車)可攙扶

2. 但絕對避免(拍肩膀)

3、 在公共場合:

1. 避免(太親密)

2. 避免(高喊對方名字)

4、 行走時:

1.   男士應走在女士(後方),(左方)或(靠近)馬路的一邊

***例:英國查理斯卡蜜拉VS.美國小布希夫婦

2. 和2位女士同行時,不可站在(中間) ~~因為和一邊談話時,會看不到另一邊

3. (不需要)代拿手提包,傘,只須代拿笨重物件
3、 握手:

1、 (目視)對方並(微笑)

2、 時間要(短暫),切勿(久握不放)

3、 男士(不可)主動與女士握手

4、 女士握手應(脫去右手手套) **有地位者除外
4、 乘車:

1、 有司機:(右後方)為首位,(左後方)次之,(中座)又次之          

           女賓不宜坐(前座)

2、 主人駕駛:(前座)為首位

5、 搭電梯:
1. 進電梯後立即轉身(面向)電梯門,避免與他人面對而立

2. 進出皆(女士)優先

3. (先)出(後)進

6、 探病:

1、 (電話)告知

2、 (十分鐘)為宜,勿超過半小時

7、 拜訪朋友:

1、 事先(電話)聯絡

2、 勿在(用餐)時間拜訪

3、 被訪人不在時,名片(右上角)內折一角,表示曾(親自)來訪
8、 禮物:
1、 (當面)拆開

2、 (禮尚往來):他人贈禮,應回贈

3、 選購時注意

1. (互惠性):  贈昂貴禮給認識不深的朋友,令人難堪  (X)

2. (實際性):  送煙盒給不吸煙朋友  (X)

4、 (標價)要去掉

5、 不宜贈送(金錢):長輩給家人,給小費除外

9、 接機:

1、 外賓若攜伴,接機者最好(攜妻前往)

2、 機票上的離境飛機班次若(OPEN),表示(尚未)訂好幾位

                           (OK),表示機位已確定

3、 送機要送到(出境門)再離開

10、 其他:
1. 打招呼時帽子要(脫掉)

2. 進入房間要(輕敲門):輕握手掌,以(中指節)敲

3. 出國旅遊:

1. 護照:我國政府發的(出國)許可證,向(外交部)申請

         遺失時向(駐外使館)申請補發

2. 簽證:欲前往國家發的(入境)許可證,向(各國駐華機構或代辦機構)申請

3. 黃皮書:(預防接種)證明,向(衛生所)申請

4. 登機前(24小時),將出境證送交航空公司

                  (1.5小時)到航空公司櫃檯辦理搭機,

經濟艙行李不超過(20)公斤,頭等艙(30)公斤

            查驗護照,登機證後,即可登機

            入境出示護照,簽證,入境紀錄卡

