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内容概要

　　《出国人员随身万用手册》主要从出国人员须知和克服语言障碍这两大方面介绍了出国人员出国
前所应该知道的知识，可供广大读者参考。
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书籍目录

上编 出国人员须知
　第一篇 行前准备
　　1.什么是护照?
　　2.我国护照有哪些种类?
　　3.护照有哪些内容?
　　4.如何申领公务护照?
　　5.护照的保管有什么要求?
　　6.如何申办签证?
　　7.关于护照和签证有哪些注意事项?
　　8.什么是黄皮书?应如何办理?
　　9.出国人员如何取得外汇?国家对出国人员携带外汇进出境有哪些主要规定?
　　10.国际机票(船票、车票)的购买与确认有哪些需要注意的问题?
　　11.为确保境外的安全防范，因公出国人员应注意哪些事项?
　　12.出国人员行前应做哪些准备以适应境外的生活?
　第二篇　出入境手续及应注意的各个环节
　　1.出入境旅客须在民航办理哪些相关手续?
　⋯⋯
下编　克服语言障碍
附录
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章节摘录

　　30.涉外场合中，礼宾次序的原则是什么？
　　在涉外场合中，一般右为大、为尊，左为小、为次。
三人并行时，中间位置为尊；两人并行时，右边为尊；前后走时，前位为尊。
上楼梯时，应让女士和尊者走在前面；下楼时则女士和尊者在后，随同或主人在前。
在室内，对着门的位置为大位。
进门、上车时，应让女士和尊者先走，尊者通常从右边上车。
31.进入外国人的办公室或住所要注意什么？
　　（1）应事先预约，并按时约会。
注意尽量不要迟到，也不要在主人尚未准备好时提前到达，以致难堪。
　　（2）如果有急事要在休息时间约见对方，在会面时要先向主人致歉，并说明原因。
　　（3）要经主人邀请或允许后方可进入室内。
不要站在门口交谈，主人没有请进时应退到室外谈话。
　　（4）进屋后，未经邀请或允许，不得触动房内物品，也不能随意参观主人的住房或庭院。
　　（5）进屋后再主动向主人的家人和朋友问候，即使是小孩也不例外。
　　（6）必要时，可带一小礼品送给女主人，可收到很好的效果。
　　（7）告别时别忘了感谢主人的款待。
32.国际交往中，签字仪式、会谈、宴会等的席位是如何安排的？
 　　⋯⋯
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