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俗话说，“入国问禁，入乡随俗”。各国风俗习惯的不同，人们在商务交往

中所要遵循的原则也不尽相同。随着国际交往的频繁和普遍，要求商务人士

了解并得体运用国际商务礼仪，这样才能友好、真诚地进行交流、沟通和合

作。 朱玉婷

涉外礼仪原则
全球经济一体化，使信仰、价值观

念、道德标准、风俗习惯及文化背景各不

相同的人走到了一起。不同国家的人在

商务交往中，有一些需要共同遵守的原

则。

维护国家利益原则

在参与涉外交往活动时，应时刻意

识到在外国人眼里，自己是国家、民族、

单位组织的代表，做到不卑不亢。自己

的言行应当端庄得体，堂堂正正。在外

国人面前，既不应该表现得畏惧自卑、低

三下四，也不应该表现得自大狂傲、放肆

嚣张。应表现得既谨慎又不拘谨，既主

动又不盲动。

入乡随俗原则

在涉外交往中，要真正做到尊重交

往对象，就必须了解和尊重对方所独有

的风俗习惯。这就要求，首先必须充分

地了解与交往对象相关的习俗，即在衣

食住行、言谈举止、待人接物等方面所特

有的讲究与禁忌。其次必须充分尊重交

往对象所特有的种种习俗，既不能少见

多怪，妄加非议，也不能以我为尊，我行

我素。

尊重隐私原则

尊重隐私，不能侵犯属于个人的空

间与领域。拜访他人家庭、前往他人家

庭、前往他人办公室洽谈，都须预先约

定。尊重隐私，交谈中回避涉及个人隐

私的任何话题。具体来说，就是要做到

“五不问”：一不问年龄；二不问婚否；三

不问去向；四不问收入；五不问住址。

信守约定原则

在一切涉外交往中，都必须认真而

严格地遵守自己的所有承诺，说话务必

要算数，许诺一定要兑现。在涉外交往

中，一切有关时间方面的正式约定中，尤

其需要恪守不怠，真正做到“信守约

定”。如有难以抗拒的因素，因事先说

明，及早通报，并主动承担给对方造成的

物质损失。

不卑不亢原则

涉外交往是面对全球的跨文化活

动，是一种双向互动交流活动。中国传

统文化形成的热情好客、宾至如归以及

谦逊等美德，在国际交往待人接物中必

须有所适“度”。所以，在涉外礼仪中遵

循热情有度、不必过谦原则尤为必要。

张亚琴

涉外礼仪：
入国问禁入乡随俗

美国人以大而化之的自由风格闻

名天下，而在竞争激烈的生意场上，必要

的商务礼仪一样必不可少。

美国商人喜欢表现自己的“不正

式”、“随和”、与“幽默感”。能经常说几

句笑话的人往往易为对方接受。美国商

界流行早餐与午餐约会谈判。当你答应

参加对方举办的宴会时，一定要准时赴

宴，如果因特殊情况不能准时赴约，一定

要打电话通知主人，并说明理由，或者告

诉主人什么时间可以去。

多数美国人不爱用先生、夫人、小

姐、女士之类的称呼，认为那样做太郑

重其事了。他们容许别人直接叫自己的

名字，并视为这是亲切友好的表示。美

国人很少用正式的头衔来称呼别人。

由于美国犹太人甚多，故应注意当

地的犹太人节日。圣诞节与复活节前后

两周不宜往访。除 6 至 8 月多去度假

外，其余时间宜往访。

美国：幽默随和 亲切友好

英国保留着岛国的民族特性，比较

保守，对新事物总是裹足不前，生性比

较害羞，给人一种高傲和难以接近的印

象。英国的商人则会在开始时保持一

段距离，然后才慢慢接近。

英国人珍惜自己的职业，安于自己

的岗位，在自己选择的职业中精益求

精，对自己的职业感到自豪。英国人做

生意，首先从建立信用着手，然后考虑

到要“有助”于人。所以当交涉中某些

事项未能遂愿时，千万不能强人所难，

这在英国的商界是行不通的。遇到这

种情况时，就得另想办法，或等待下一

次机会，诉之感情的做法是万万行不通

的。此外，与英国人做生意，凡事都有

一定的程序，不能操之过急。

凡事都要规规矩矩，不守约束在英

国办事是难以顺利进行的。

英国：生性保守 办事规矩

日本人办事显得慢条斯理，对自己

的感情常加以掩饰，不易流露，在与日

本人打交道的过程中，耐性是非常重要

的。

“爱面子”是日本人的共性。它是

一个人荣誉的记录，又是自信的源泉，

面子会强烈地影响日本人的一切，一句

有伤面子的言语，一个有碍荣誉的动

作，都会使事情陷入僵局，“面子”是日

本人最重视的东西。

日本企业对谈判的时间概念有独

特的理解，他们似乎把会晤和交谈以谋

求共识所用的时间看作是一种无限资

源。讨论问题时总喜欢作做时间的思

考，尤其是在回答对方提问或要求时似

乎有一种惊人的耐久力，甚至在较长时

间处于沉默思考之中。把谈判的时间

拖延得足够长，容易使对方变得急躁。

日本：含蓄婉转 耐心十足

对工作严肃认真，一丝不苟是德国

人的一大特点。他们在社交场合举止

庄重，讲究风度。与德国人相处，你几

乎看不到他们皱眉头等漫不经心的动

作，因为这些举动在他们看来是对客人

的不尊重，是缺乏教养的表现。他们十

分注重生意，通常是基于看到了生意的

好处才准备谈判的。在他们看来，没有

必要在谈生意之前就培养亲密的个人

关系，友好的关系通常是在双方谈生意

期间建立起来的。

德国人一般不会约在晚上与客人

见面，因为在他们看来晚上是和家人团

聚的时间。圣诞节与复活节前后两周

勿上门拜访，慕尼黑及科隆嘉年华会举

行期间也应避免上门拜访。在德国，人

们忌讳“13”，要是13日碰巧又是个星期

五，人们会特别小心谨慎。

德国：严肃认真 一丝不苟

法国：浪漫热情 保守正式
法国人爽朗、热情、幽默、喜欢交

谈，特别爱好音乐、舞蹈。法国烹饪誉

满全球，法国人个个都是美食家。就餐

是法国人的一大快事，尤其喜欢晚宴的

气氛。到了招待的时候，主人的用心是

无微不至的。法国商人保守而正式，尤

其是在一些小城市。比如里昂等，你得

表现得格外正式。为了确保日程的适

宜，事先预约总是十分必要的。商务活

动宜穿保守式西装，而握手是开始或结

束商务谈判的必要，伴以向对方传达适

度的问候，多握几次更好。但不要询问

对方的家事，“商业机密”就更为敏感。

法国人喜爱花，生活中也离不开

花，特别是探亲访友、应约赴会时，总要

带上一束美丽的鲜花，人们在拜访或参

加晚宴的前夕，总是会送鲜花给主人。


