
 

 

 国际商务谈判礼仪案例 

双方经过长期洽谈之后，南方某市的一家公司终于同美国的一家

跨国公司谈妥了一笔大生意。双方在达成合约之后，决定正式为此而

举行一次签字仪式。 因为当时双方的洽谈在我国举行，故此签字仪

式便由中方负责。在仪式正式举行的那一天，让中方出乎意料的是，

美方差一点要在正式签字之前“临场变卦”。 

原来，中方的工作人员在签字桌上摆放中美两国国旗时，误以中

国的传统作法“以左为上”代替了目前所通行的国际惯例“以右为上”，

将中方国旗摆到了签字桌的右侧，而将美方国旗摆到签字桌的左侧。 

结果让美方人员恼火不已，他们甚至因此而拒绝进入签字厅。这

场风波经过调解虽然平息了，但它给了人们一个教训：在商务交往中，

对于签约的礼仪不可不知。 

签约仪式虽然往往时间不长，也不像举办宴会那样涉及许多方面

的工作，但是由于它设计各方面关系，同时往往是谈判成功的标志，

有时甚至是历史转折的里程碑，因此，一定要认真筹办，一丝不苟。 

在商务交往中，人们在签署合同之前，通常会竭力作好以下几个

步骤的准备工作： 

签约人员的确定 

签字人应视文件的性质由缔约各方确定，双方签约人的身份应大

体相当。出席签约仪式的人员，应基本上是参加谈判的全体人员。如

果因某种需要一方要求让某些未参加会谈的人员出席，另一方应予以

同意。双方出席人数应大体相等。 



 

 

必要的签约准备工作 

首先是签字文本的准备，有关单位应及早做好文本的定稿、翻译、

校对、印刷、装订、盖火漆印等项工作，同时准备好签约使用的文具，

国旗等物品。 

签字厅的布置 

由于签字的种类不同，各国的风俗习惯不同，因而签约仪式的安

排和签字厅的布置也各不相同。 

在我国，一般在签字厅内设置长方桌一张作为签字卓。桌面覆盖

深绿色台呢，桌后放置两把椅子，作为双方签字人的座位，面对正门

主左客右。座前摆放各自的文本，文本上端分别放置签字的工具。签

字桌中央要摆放一个悬挂双方各自国家国旗的旗架。 

需要同时悬挂多国国旗时，通行的做法，是以国旗自身面向为准，

让旗套位于右侧。越往右侧悬挂的国旗，被给予的礼遇就越高；越往

左侧悬挂的国旗，被给予的礼遇就越低。 

在确定各国国旗的具体位次时，一般按照各国国名的拉丁字母的

先后顺序而定。在悬挂东道国国旗时，可以遵行这一惯例，也可以将

其悬挂在最左侧，以示东道国的谦恭。 

签字仪式的程序 

双方参加签字仪式的人员进入签字厅后，签字人入座，其他人员

分主方和客方按照身份顺序排列于各方的签字人员座位之后。双方的

助签人员分别站立在各自签字人员的外侧，协助翻揭文本及指明签字

处。 



 

 

在签完本国本企业保存的文本后，由助签人员互相传递文本，再

在对方保存的文本上签字，然后由双方签字人交换文本，相互握手。

有时签字后，备有香槟酒，共同举杯庆贺。 

（资料来源：

http://internation.liyipeixun.org/guojishangwuliyi/qianyuel

iyi.html ） 
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