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第一节  迎送礼仪

n 一、接待准备

n （一）成立接待班子
n （二）收集来访者的信息
n 为安排好接待工作，首先要了解来访者对本次访问的具
体要求，包括会谈内容、参观访问的愿望、往返路线及
交通工具、抵离时间等。其次，向对方索取来访者简历
和近期照片，请对方提供国歌乐谱、国旗旗样及制作说
明。再次，请对方尽早提供按礼宾顺序排列、注明各人
职务、性别的全体来访者名单，以便妥善、周到地为他
们安排住处、交通工具等。 

n （三）拟订接待方案



n 二、迎送仪式
n （一）正式迎送礼仪
n 外国领导人抵达和离开邀请国首都时，通常都举行正式的迎送仪式。
举行迎送仪式场所铺红地毯，悬挂两国国旗。

n 1.迎接
n 当来访国元首或政府首脑到达时，主方元首或政府首脑迎上前去，
与之握手，双方互致问候。

n 2.献花
n 当两国领导人握手之后，由儿童或女青年向主宾献花。有的国家由
女主人向女宾献花。

n 3.奏两国国歌
n 当主人陪同贵宾在检阅台或其他指定位置站定后，乐队开始奏两国
国歌，并开始鸣放礼炮，国家元首来访，鸣放礼炮21响；政府首脑
来访，鸣放礼炮19响。歌起炮响，歌落炮停。

n 4.检阅三军仪仗队
n 来访国宾在主人陪同下检阅陆、海、空三军仪仗队。
n 5.互相介绍
n 主宾见面时应互相介绍。然后，客方向主方介绍客方人员。
n 随后，陪同团团长等陪来访国宾乘车前往宾馆下榻。



n （二）一般迎送

n 对普通代表团和人员的访问，一般不举行迎送仪
式。但是，对应邀前来的访问者，无论是官方人
士、专业代表团、还是民间团体、知名人士，在
他们抵离时，均应安排相应身份的人员前往机场
（或车站、码头）迎送。对长期在本国工作的外
国人士、外交使节、外国专家等，当他们到任和
离任时，有关方面亦应安排相应人员迎送。



第二节  会见与会谈

n 一、会见与会谈的安排

n （一）会见与会谈的特点

n 会见，在国际上一般称接见或拜会。凡身份高
的人士会见身份低者，一般称为接见；而身份
低者会见身份高者，一般称为拜会。我国一般
不作上述区别，统称会见。

n 会见的性质有礼节性的、政治性的、事务性的，
或兼而有之。 



毛主席会见基辛格



n 会谈是指双方或多方就某些重大的政治、
经济、文化、军事等问题及其他共同关心
的问题进行磋商，交换意见。一般说来，
会谈的专业性较强。

n 东道国和来访者（包括外国常驻外交使节）
，都可酌情提出会见的要求。从礼节和两
国关系上考虑，东道国应根据来访者的身
份及来访目的，在来访者抵达的当日或次
日，安排相应的领导人和部门负责人会见
。 



n （二）会场布置与座位安排
n 1.会见的座位安排
n 会见宜在比较宽敞的场所进行。会见的座位安排有多种
形式，有宾主各坐一方的，也有宾主穿插坐在一起的。
但通常安排主宾、主人坐在面对正门位置，主宾座位在
主人右侧，其他客人按礼宾顺序在主宾一侧就座，主方
陪见人在主人一侧就座，译员、记录员通常坐在主人和
主宾的后面。

n 2.会谈的座位安排
n 会谈分为双边会谈与多边会谈。双边会谈通常用长方形
或椭圆形桌子，多边会谈采用圆桌或摆成方形。会谈时，
会谈桌上放置与会国国旗，摆放座位卡，以便与会者对
号人座。

n 双边会谈时，宾主相对而坐，以会场正门为准，客人面
对正门，主人背对正门。主谈人居中，译员可坐在主谈
人右侧，但有的国家让译员坐在后面，一般应尊重主人
的安排。其他人按礼宾顺序左右排列。多边会谈时，会
谈桌可摆成圆形、方形等。



n 二、会见与会谈的程序
n 会见与会谈的安排程序大体一致。

n 1.提出会见要求的一方，应将要求会见人的姓名、职务以
及会见什么人、会见的目的告知对方。接见一方应尽早给
予回复。

n 2.接见方应及时将会见的时间、地点、主方出席人员、具
体安排及有关注意事项通知对方。

n 3.双方均应准确掌握会见的时间、地点。主方应先于客方
到达会场。客人到达时，主人应在门口迎候。

n 4.宾主计划合影，要事先排好合影图，人数众多应准备架
子。合影时，主人和主宾居中，以主人右侧为上，按礼宾
次序，主客双方间隔排列。

n 5.领导人之间的会见、会谈，除陪见人和必要的译员、记
录员外，其他工作人员安排就绪后均应退出。

n 6.会见或会谈结束时，主人应送客人至车前或门口握别，
目送客人离去后，再退回室内。



第三节  约请与应邀

n 一、约请

n （一）约请的种类

n 约请分为口头约请和书面约请两种。

n 1.口头约请

n 口头约请即当面或打电话将活动目的、时
间、地点告诉对方。

n 2.书面约请



n 2.书面约请

n 书面约请分为发请柬（亦称“请帖”）与发便函两种
n 请柬一般提前一周至两周发出，以便被邀请人及早安
排。已经口头约妥的活动，补送请柬时，在请柬右上
方或下方注上“To remind”（备忘）字样。需安排座
位的活动，请柬上一般用法文缩写注上：R·S·V·P·
（请答复）字样。如果只需要不出席者答复，则可注
上Regrets only（不能出席者请答复）。

n 请柬内容包括活动的目的、名义、时间、地点。中文
请柬行文不用标点符号，所提到的人名、单位名、节
日名称都应用全称。中文请柬行文中不提被邀请人姓
名（其姓名写在请柬信封上），主人姓名（如以单位
名义邀请，则用单位名称）放在落款处。请柬可以印
刷也可以手写，字迹应美观、清晰。



n （二）约请应做的工作

n 1.确定活动目的、邀请范围，注意被邀请
人同主宾是否有矛盾。

n 2.确定时间、地点。选择时间要考虑客方
的习俗。

n 3.举办宴会，应注意客人的饮食禁忌。

n 4.布置会场，安排座次。

n 5.及时发出请柬或便函。



n 二、应邀

n 应邀是接到邀请后作出的反应，应讲究有关礼仪。
n （一）及时答复
n 被邀请人接到邀请后，不论是否接受对方的约请，都应及时
作答。可给予书面答复，也可以作口头答复。若因故不能赴
约，应婉言说明。

n （二）应邀注意事项
n 1.核定邀请范围，是否携带家属。留意服装要求。
n 2.若应邀参加节日、生日庆贺活动，应准备鲜花等礼品；若
应邀参加自费聚会，应带钱前往。

n 3.准时赴约，到达现场后，应主动与站在门口迎接的东道主
或工作人员打招呼。

n 4.入座前看准自己的座次，不是主宾不要坐到主宾座位。
n 5.活动结束时向主人告别，并酌情与周围的人话别。



第四节  宴会礼仪

n 一、宴请

n （一）宴请的形式

n 通常的宴请形式有四种：宴会、招待会、茶
会、工作进餐。每种形式的宴请均有特定的
规格及要求。
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