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内容概要

内 容 简 介
本书作者以从事外交礼宾工作三十年之见闻、经验和积累的
资料，系统地介绍了国宾接待、领导人出访、使馆工作、国际交往等
方面的礼仪，汇集了东方、伊斯兰教国家、佛教国家、基督教国家、
印度教国家及非洲的礼俗及禁忌，资料丰富，文字流畅，可读性很
强，可作为从事外事工作人员的参考书和培训教材，也可满足各界
读者对外交礼仪兴趣的需要。
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作者简介

作者简介
马保奉，山东冠县人。
1965
年于北京外国语学院（现北京外
国语大学）毕业后，分配到外交部
礼宾司工作至今，曾任副处长、
一等秘书。
八、九十年代曾先后
在我国驻前捷克斯洛伐克大使
馆、驻前苏联列宁格勒（现圣彼
得堡）总领事馆任秘书、领事。

现任我国驻塔吉克斯坦共和国
大使馆政务参赞。

近年来，作者花相当多精力
从事外交礼仪调研和讲授工作。
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礼仪概述篇
一、礼仪的反思――传统、继承、借鉴
二、中国、西方礼仪比较
三、古今国际外交礼仪比较
国宾接待和领导人出访礼仪篇
一、国宾接待礼仪
二、国家领导人出国访问礼仪
三、国旗、国徽礼仪
四、中、外互赠礼品佳话
大使馆礼仪篇
一、大使和大使馆
二、外交团与外交官名册
三、礼宾次序
四、外交特权与豁免
五、联合国和其他国际组织驻华代表机构
及其特权与豁免
六、外交人员享受的免税待遇
七、我国驻外使、领馆人员的工作和生活
交际礼仪篇
一、介绍的礼仪
二、外交官着装、服饰礼仪
三、外交官的修养与风度
四、外交语言礼仪
五、译员应注意的礼仪
六、怎样做宴会的主人
七、参加西餐宴会的礼仪
八、西方著名饮料、酒类常识
九、庆吊礼仪
十、对外文书中的礼仪
十一、开幕式和剪彩礼仪
十二、到外国人家中作客礼仪
十三、舞会礼仪
十四、外国人的姓名
十五、出国常识
世界礼俗、禁忌篇
一、东方
二、伊斯兰教国家
三、佛教国家
四、印度教国家
五、非洲
六、基督教国家
七、对鲜花的一般认识
八、对颜色的一般认识
九、手语在世界
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附 录
（一）《中华人民共和国外交特权与豁免条例》
（二）《维也纳外交关系公约》
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