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	第九章 商务谈判的礼仪
	一、商务谈判礼仪（business negotiation amenity）
	（一）谈判准备
	1、商务谈判之前首先要确定谈判人员，与对方谈判代表的身份、职务要相当。
	2、谈判代表要有良好的综合素质，谈判前应整理好自己的仪容仪表，穿着要整洁正式、庄重。男士应刮净胡须，穿西服必须打领带。女士穿着不宜太性感，不宜穿细高跟鞋，应化淡妆。
	（二）谈判之初
	注意几个细节性问题： 1、问候（salutaion）
	注意三点：位低者先行，因场合而已（女性优先体现在社交场合而非工作场
	合），问候内容有别。 问候称呼：称行政职务、称技术职称、称行业称呼（护士、老师等泛尊称）、
	时尚性称呼（先生、女士）。特别是外事交往中，外商更习惯先生、小姐、女士。
	不要简称“赵处（长）、范局（长）”。 2、介绍别人和业务介绍
	介绍他人要注意两点：（1）谁作为介绍人：专职接待人员、双方的熟人、
	贵宾的介绍应由我方职务最高者；（2）介绍的先后顺序：被介绍双方中尊者居后（地位低者的情况要让地位高者先知道），先介绍主人后介绍客人。 介绍业务要注意两点：（1）把握时机，对方有兴趣需要时或对方空闲时；（2）掌握分寸：强调人无我有、人有我优、人优我新 3、行礼 握手：（1）伸手的前后次序：尊者居前，地位高的先伸手；客人到来时主人要先伸手，客人离开时客人先伸手。忌讳：用左手握手，握手时不能戴墨镜和帽子、不戴手套（只有女性在社交场合戴薄纱手套与男士握手才可以）、异性第一次见面不要双手握。
	（三）谈判之中
	（四）谈后签约

