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I. Khái niệm chung về lễ tân ngoại giao:

1. Khái niệm:
- Cách ứng xử trong giao tiếp quốc tế góp phần đạt mục đích yêu cầu một cách hữu nghị, lịch sự xã giao (thành văn hoặc không thành văn) mà các nhà nước phải tuân thủ trong giao tiếp quốc tế. Mỗi nước có thể vận dụng phù hợp phong tục, tập quán,truyền thống và bản sắc dân tộc mình.

- Không chỉ nhà nước, mà các đảng phái chính trị, đoàn thể nhân dân, tổ chức kinh tế, văn hóa, xã hội, du lịch…ngày càng tham gia hoạt động quốc tế : lễ tân ngoại giao mở rộng thành lễ tân đối ngoại.

- Xu hướng chung là ngày càng đơn giản hóa các thủ tục và nghi thức lễ tân.

2. Vai trò của lễ tân ngoại giao:

- Là bộ phận cấu thành của hoạt động ngoại giao. Không phải là nội dung chủ yếu, nhưng không thể thiếu, nhằm tạo bầu không khí thuận lợi cho quan hệ giữa các quốc gia (vùng lãnh thổ, đơn vị)

- Là công cụ chính của hoạt động đối ngoại, thể hiện và phục vụ đường lối chính sách đối ngoại.

3. Những nguyên tắc và nội dung của lễ tân ngoại giao:

- Nguyên tắc: Tôn trọng chủ quyền quốc gia và có đi có lại; bình đẳng và không phân biệt đối xử; kết hợp luật quốc tế với qui định quốc gia và truyền thống dân tộc.

- Nội dung cơ bản: Lễ tân là một công cụ rất quan trọng, không thể thiếu nhằm thể hiện và phục vụ đường lối chính sách đối ngoại. Lễ tân ngoại giao, nếu thực hiện chu đáo sẽ góp phần tạo bầu không khí thuận lợi, tin cậy lẫn nhau để giải quyết bất đồng, khuyến khích hợp tác. Ngược lại, mọi sơ suất về lễ tân dù nhỏ và không cố ý có thể gây hiểu lầm, ảnh hưởng đến quan hệ hai nước

II. Một số khái niệm cụ thể liên quan đến lễ tân ngoại giao:

1. Quốc kỳ, quốc thiều và quốc hiệu:

- Quốc kỳ được treo trong trường hợp đón khách từ cấp bộ trưởng ngoại giao trở lên hoặc khi đăng cai hội nghị, hội chợ, thi đấu thể thao quốc tế. Đối với đoàn cấp cao đến thăm, quốc kỳ hai nước được treo ở sân bay, sân ga, nơi diễn ra nghi lễ đón chính thức, nơi ở của trưởng đoàn. Quốc kỳ nước chủ nhà treo bên trái, quốc kỳ của khách treo bên phải (từ trong nhìn ra).

- Quốc thiều được cử trong trường hợp đón và tiễn nguyên thủ quốc gia hoặc thủ tướng, trong mít tinh, lễ tiết trọng thể chào mừng đoàn cấp cao, trong các hội nghị, hội thảo, thi đấu thể thao quốc tế. Theo quy định của Nhà nước ta, quốc thiều hai nước chỉ được cử trong lễ đón tại thủ đô đoàn nguyên thủ quốc gia thăm chính thức Việt Nam, không cử quốc thiều khi đoàn cấp cao đi thăm các địa phương.

- Quốc hiệu tức tên chính thức của một nước, cần được viết tuyệt đối chính xác trong các văn thư đối ngoại, khi viết khẩu hiệu hoặc mọi trường hợp giao lưu chính thức. Mọi sơ suất sẽ bị phản ứng gay gắt, thậm chí còn bị coi là cử chỉ thiếu hữu nghị, can thiệp vào công việc nội bộ nước khác.

2. Đại sứ quán, Tổng lãnh sự quán, cơ quan đại diện các tổ chức quốc tế:

- Đại sứ quán: là cơ quan đại diện ngoại giao chính thức của một nước tại thủ đô của một nước khác. Tính đến nay chúng ta đã thiết lập quan hệ ngoại giao với 185 nước, thúc đẩy quan hệ kinh tế, thương mại, đầu tư với 224 thị trường tại tất cả châu lục, đã thiết lập quan hệ đối tác chiến lược và toàn diện với nhiều quốc gia chủ chốt trên thế giới. Việt Nam đặt Đại sứ quán thường trú tại 47 nước, 55 nước ngoài có Đại sứ quán tại Hà Nội.

Người đứng đầu một Đại sứ quán là đại sứ đặc mệnh toàn quyền, gọi tắt là đại sứ, được bổ nhiệm bên cạnh nguyên thủ quốc gia nước tiếp nhận (riêng các nước trong khối Liên hiệp Anh gọi đại sứ của nhau bằng “Cao ủy” – High commissioner). Ngoài đại sứ ra, thành viên của một Đại sứ quán gồm có các “viên chức ngoại giao”.

- Tổng lãnh sự quán: là cơ quan lãnh sự nước ngoài đặt tại một hoặc một số thành phố nước tiếp nhận. Tùy theo thỏa thuận giữa hai nước, cơ quan lãnh sự có thể là Tổng lãnh sự quán do một Tổng lãnh sự đứng đầu hoặc lãnh sự quán do một lãnh sự đứng đầu. 

3. Cơ quan đại diện tổ chức quốc tế: có thể chia thành 2 loại

- Các tổ chức quốc tế liên chính phủ: là những tổ chức bao gồm đại diện của nhiều chính phủ. Liên hợp quốc là tổ chức liên chính phủ toàn cầu bao gồm 190 thành viên trong tổng số khoảng 200 quốc gia và lãnh thổ trên thế giới.

Hệ thống Liên hợp quốc bao gồm nhiều tổ chức quốc tế liên chính phủ như: Tổ chức y tế thế giới (WHO – OMS), Chương trình lương thực thế giới (WFP – PAM), Quĩ nhi đồng Liên hợp quốc (UNICEF), Tổ chức văn hóa, khoa học và giáo dục của Liên hợp quốc (UNESCO), Quỹ tiền tệ quốc tế (IMF – FMI)… Các tổ chức quốc tế khu vực bao gồm những nước trong một châu lục hay một khu vực như Tổ chức thống nhất châu Phi (OAU), Liên minh châu Âu (EU), Hiệp hội các nước Đông Nam Á (ASEAN)…

- Các tổ chức quốc tế phi chính phủ (NGO): là những tổ chức nhân dân, tự nguyện, phi lợi nhuận, có chức năng hoạt động chủ yếu về xã hội, nhân đạo, từ thiện.

Hiện nay trên thế giới có hàng chục nghìn tổ chức quốc tế phi chính phủ, phần lớn hoạt động tại các quốc gia đang phát triển.

Khoảng 400 tổ chức phi chính phủ nước ngoài có dự án hợp tác tại Việt Nam, trong đó gần 100 tổ chức hoạt động tại thành phố Hồ Chí Minh.
4. Ngôi thứ giữa các viên chức trong một cơ quan đại diện ngoại giao được sắp xếp theo hàm ngoại giao như sau:
- Hệ thống cấp, hàm ngoại giao Việt Nam được sắp xếp như sau:

+ Đại sứ

+ Công sứ

+ Tham tán Công sứ

+ Tham tán

+ Bí thư thứ nhất

+ Bí thư thứ hai

+ Bí thư thứ ba

+ Tùy viên

- Thành viên lãnh sự gồm 2 loại:

+ Viên chức lãnh sự chuyên nghiệp, gồm có tổng lãnh sự, phó tổng lãnh sự, lãnh sự và phó lãnh sự.

+ “Lãnh sự danh dự” (ad honorem), không phải công chức nhà nước, không hưởng lương nhà nước, chỉ làm việc kiêm nhiệm, sống một phần nhờ vào lệ phí lãnh sự. Họ có thể không phải là công dân nước cử.

III. Đoàn ngoại giao, Đoàn lãnh sự, đặc quyền ưu đãi miễn trừ ngoại giao:

- Đoàn ngoại giao: Tại thủ đô một nước bao gồm tất cả các đại sứ tại nước đó. Trưởng đoàn ngoại giao là vị đại sứ có thâm niên lâu nhất. Chức năng của trưởng đoàn ngoại giao là thay mặt các đồng nghiệp trong quan hệ với chính quyền nước sở tại, chủ yếu về mặt lễ nghi.

- Đoàn lãnh sự: Bao gồm tất cả các Tổng lãnh sự nước ngoài tại thành phố. Trưởng đoàn lãnh sự là vị tổng lãnh sự nào đã trình thư giới thiệu sớm nhất. Chức năng của trưởng đoàn lãnh sự như chức năng của trưởng đoàn ngoại giao.

- Đặc quyền ưu đãi miễn trừ ngoại giao:

+ Quyền bất khả xâm phạm về con người và trụ sở.

+ Quyền không bị xét xử về hình sự và dân sự (Persona non grata).

+ Quyền được miễn kiểm tra hải quan, miễn thuế.

IV. Chiêu đãi ngoại giao: Chiêu đãi là một biện pháp lễ tân quan trọng trong chương trình đón tiếp một đoàn khách quốc tế hoặc nhân những ngày có ý nghĩa đặc biệt như Quốc khánh, kỷ niệm ngày thiết lập quan hệ ngoại giao…
- Đối với chủ tiệc, chiêu đãi là một dịp để đánh dấu một cách trọng thể các sự kiện trọng đại của đất nước, đánh dấu kết quả tốt đẹp của một đợt hoạt động đối ngoại (sau khi đón một đoàn khách nước ngoài, sau hội nghị quốc tế…) và để tỏ sự quan tâm đối với khách, nhất là khách danh dự và khách chính.

- Đối với khách, đáp lời mời tham dự một cuộc chiêu đãi là để biểu thị tình hữu nghị, sự đồng tình và hoan nghênh biện pháp lễ tân đó của chủ tiệc.

- Đối với cả chủ lẫn khách, chiêu đãi là một dịp thư giãn sau những buổi làm việc, đàm phán khẩn trương, để tiếp xúc, đối thoại trực tiếp và thoải mái hơn tại hội nghị.

- Chọn loại tiệc thích hợp:

+ Quốc yến (State banquet, State dinner)

+ Tiệc ngồi (dinner, lunch)

+ Tiệc đứng (buffet dinner, Cocktail, Vin d’honneur)

+ Tiệc làm việc (Working lunch, Working dinner)

+ Tiệc trà (Tea party)


1. Giai đoạn chuẩn bị trước tiệc chiêu đãi:

- Mức độ phải tương xứng với mục đích yêu cầu từng cuộc chiêu đãi : chọn kiểu tiệc nào, số khách mời rộng hay hẹp, danh nghĩa người chủ trì…

- Giấy mời in theo mẫu thông dụng. Cần gửi trước đối với những dịp đã thành truyền thống, như Quốc khánh, khoảng 7 – 10 ngày.

Đối với những Đoàn khách quốc tế đến thăm và dự hội nghị ngắn hạn, giấy mời dự tiệc nên gửi ngay sau khi Đoàn khách đến (nói chung nên gửi trước 24 giờ).

Nội dung giấy mời cần ghi rõ một số yếu tố để khách nhớ và khỏi nhầm lẫn như ngày, giờ, địa điểm, trang phục, cần trả lời (RSVP) hay chỉ để nhớ (PM). Lưu ý : một cuộc chiêu đãi được tổ chức trong khuôn viên một cơ quan đại diện ngoại giao thường được coi là có ý nghĩa lễ tân hơn là được tổ chức tại nhà hàng, khách sạn.

- Thực đơn: cần được chọn phù hợp tính chất và mức độ cuộc chiêu đãi, chú ý tín ngưỡng và khẩu vị khách chính. Nên xen lẫn món ăn dân tộc với món  ăn Âu – Tây, cần chú ý một số điểm sau :

+ Tránh những món ăn dân tộc quá độc đáo như thịt rắn, thịt chuột, thịt rùa, thịt chó (trừ khách Triều Tiên). Tránh những món ăn có thể gây bối rối đối với khách vì phải cầm tay, lột vỏ như càng cua…

+ Cần biết đặc điểm tôn giáo của khách để tránh những món ăn cấm kỵ đối với tín ngưỡng của họ, Người Hồi giáo không ăn thịt heo, không uống rượu bia, hàng năm có một tháng nhịn ăn, nhịn uống, nhịn hút thuốc lá từ khi mặt trời mọc đến khi mặt trời lặn (tháng Ramadan). Người Ấn Độ không ăn thịt bò vì bò là con vật thiêng liêng, không chiêu đãi rượu bia trong dịp Quốc khánh. Người Do Thái không ăn thịt và tôm cua.

+ Quan tâm chế độ ăn uống của trưởng đoàn hay khách chính để chuẩn bị món ăn thích hợp (ăn chay, ăn kiêng).

- Sắp xếp chỗ ngồi quanh bàn tiệc tùy theo dạng bàn (chữ nhật, tròn, chữ T, chữ U,…). Đây là một vấn đề khó khăn, tế nhị, cần cân nhắc kỹ, tính toán các mặt thật chu đáo. Chỗ ngồi phải tương ứng với cương vị chính thức của khách, cần chú ý một số điểm sau :

+ Thứ tự quan trọng tính từ chủ tiệc và khách chính.

+ Nếu cùng cấp thì xếp người nhiều tuổi trước người ít tuổi hơn, nữ xếp trước nam (không nên xếp phụ nữ ngồi ở ngoài cuối bàn tiệc).

+ Chủ, khách, nam, nữ ngồi xen kẽ.

+ Vợ chồng không ngồi cạnh nhau.

+ Chú ý khả năng ngôn ngữ và nghề nghiệp của khách để tiện việc nói chuyện trong buổi tiệc.

- Lưu ý:

+ Khách được mời dự tiệc phải trả lời có đến dự được hay không.

+ Không để ghế trống trong bàn tiệc.

+ Giấy mời ghi tên ai thì người đó đến dự tiệc, không cử người đi thay.

2. Cách xếp chỗ ngồi quanh bàn tiệc: Có nhiều loại bàn như vuông, tròn, ô van, chữ T, chữ U, song phổ biến nhất là hình chữ nhật.Cần lưu ý rằng về mặt lễ tân, bên phải là phía danh dự, do vậy cần nhường khách đi bên phải, xếp khách ngồi bên phải chủ nhà.
- Bàn hình chữ nhật: có 02 cách xếp 

+ Đối với những buổi tiệc không mời phu nhân, chủ tiệc và khách chính ngồi đối diện ở giữa bàn (theo lối Pháp) hoặc ở hai đầu bàn (theo lối Anh). Xếp những người khác ngồi bên phải và bên trái chủ tiệc và khách chính theo thứ tự quan trọng (càng xa càng ít quan trọng).

+ Đối với những buổi tiệc có mời phu nhân: xếp chủ tiệc và phu nhân ngồi đối diện nhau ở giữa hoặc ở hai đầu bàn. Các cặp vợ chồng khác được xếp ngồi theo thứ tự quan trọng từ gần đến xa vợ chồng chủ tiệc.

- Bàn tròn: Có một số cách chủ tọa bàn tròn như khách chính và chủ tiệc ngồi cạnh nhau, cạnh khách chính là vị trí thứ nhất, cạnh chủ tiệc là vị trí thứ hai…

- Bàn hình chữ T (ngược): Xếp khách chính ngồi bên phải chủ nhà tại phía ngoài bàn để ngang. Xếp các khách khác hai bên chủ nhà và khách chính theo thứ tự quan trọng từ gần ra xa. Phía trong của bàn ngang nên để trống hoặc xếp cho phiên dịch ngồi.

- Bàn hình chữ U: Xếp khách chính ngồi bên phải chủ nhà ở phía ngoài bàn ngang. Xếp các khách khác ngồi như đối với bàn chữ T. Chỗ phía trong bàn ngang nên để trống hoặc xếp cho phiên dịch ngồi (thuận tiện cho vừa dịch vừa ăn)
3. Một số lưu ý chung:

- Đối với những tiệc đông khách, cần có phòng chờ để các khách nói chuyện với nhau trong khi chờ khách chính. Những người chủ tiệc đứng ngay tại cửa vào phòng chờ theo thứ tự cao thấp. Cán bộ lễ tân đón khách từ ngoài, hướng dẫn khách vào phòng chờ và giới thiệu với người chủ trì buổi tiệc.

- Phòng tiệc cần thoáng mát, bàn ghế bố trí không quá chật để khách ngồi thoải mái và không trở ngại cho người phục vụ. Cần kiểm tra để loại bỏ ghế hư, gãy; người phục vụ kéo ghế dành cho chủ tiệc và khách chính lùi ra sau một chút để dễ nhận. Theo pháp lịch sự nên kéo ghế cho khách là nữ.

- Bàn tiệc trải khăn vải trắng (không dùng nylon hoặc vải hoa). Trên mỗi bàn tiệc trang trí một bình hoa tươi (không dùng hoa nylon). Đồ dùng chiêu đãi phải thật sạch, không sức mẻ, cố gắng đồng bộ.

- Ứng xử thế nào khi nhập tiệc:

+ Theo tập quán Việt Nam.khi bắt đầu nhập tiệc chủ nhà đọc hoặc nói mấy lời chúc rượu, khách chính đáp từ sau đó mọi người bắt đầu ăn.

+ Theo thói quen của nước ngoài, khi bắt đầu buổi tiệc chủ nhà phát biểu chúc rượu, sau đó mọi người bắt đầu ăn cho đến khi ăn xong món chính, và trước khi ăn tráng miệng thì khách chính đáp từ.

MỘT SỐ LƯU Ý KHI THAM GIA, TỔ CHỨC

HOẠT ĐỘNG LỄ TÂN NGOẠI GIAO

***

1. Bắt tay đúng cách:

- Bắt tay mang ý nghĩa chào hỏi nhau, đồng thời còn truyền đạt cho nhau một tín hiệu nhất định. Qua cái bắt tay có thể biểu thị đối với nhau thái độ hữu nghị, kính trọng, thân tình, lưu luyến, đồng tình, ủng hộ, thông cảm hay xã giao lạnh nhạt, chiếu lệ…

- Khi bắt tay phải với tư thế bình đẳng, đứng thẳng người, chỉ chìa tay phải (phụ nữ có thể ngồi), hữu nghị và tôn trọng lẫn nhau (nét mặt tươi vui, ngó thẳng vào mặt nhau, không bắt tay người này lại ngó chỗ khác, không bắt tay chéo).

- Cần biểu thị tình cảm đúng mức. Giữa nam giới với nhau nên nắm cả bàn tay, siết chặt, giữ ít lâu, không nên lắc tay quá nhiều. Giữa nam và nữ thì người nữ chỉ nắm hờ, nam không nên siết mạnh quá.

- Thứ tự khi bắt tay:

+ Chủ nhà chủ động giơ tay trước để bắt tay từng người khách.

+ Nam giới khi gặp một đôi vợ chồng thì bắt tay người vợ trước, người chồng sau.

+ Cấp trên, người lớn tuổi giơ tay ra trước.

2. Hôn hữu nghị:

- Hôn hữu nghị là nghi thức xã giao cần có khi muốn công khai biểu thị tình cảm hữu nghị đối với nhau trong những dịp giao tiếp quốc tế chính thức như đón khách nước ngoài, chúc mừng nhau nhân những sự kiện trọng đại…

- Có trường hợp hai bên không chỉ hôn nhau mà còn có một số động tác liên hoàn, tức là bắt tay – ôm nhau – hôn nhau (áp má trái, má phải vào nhau) - một hoặc hai tay vỗ nhẹ vào lưng nhau.

- Những động tác biểu thị tính cảm cần được sử dụng đúng lúc, đúng mức, tức là khi hai bên đều chủ động. Trường hợp chỉ một bên chủ động (giang rộng hai tay và bước tới) thì bên kia cần hưởng ứng vì phép lịch sự.

- Hôn tay phụ nữ là điều thông dụng trong giới thượng lưu phương Tây. Khi nam giới gặp một phụ nữ quen biết, mà người đó giơ tay trước, bàn tay hơi thòng xuống, thì nên giơ tay ra đỡ lên và hôn môi vào các ngón tay. Đối với những phụ nữ có địa vị xã hội cao, nam giới có khi còn phải khuỵ một đầu gối ở tư thế nửa quỳ để hôn tay, đó là biểu thị của sự kính trọng.

3.Trang phục phù hợp: Trang phục trong các hoạt động chính thức thông thường được ghi ở một góc phía dưới của thiệp mời.
- Trang phục “chính thức”, “lễ phục”, “dân tộc” (Dress: national, formal). Trong trường hợp này nam giới mặc bộ complê, mang cravat, mặc sơ mi trắng, đi giày màu đen hoặc sậm. Nữ giới mặc áo dài Việt Nam.

- Thường phục (Lounge suit, tenue de ville) tức là bộ Âu phục mặc đi làm việc thường ngày. Trong trường hợp này nam giới vẫn mặc comple và mang cravat như trên.

- Không chính thức(Informal) khi được mời đi dự hội thảo, xem hát… Nam giới mặc áo sơ mi, đeo cravat, không có veston. Nữ giới có thể mặc Âu phục.

- Lưu ý:

+ Về màu sắc: buổi tối thì mặc màu sậm, buổi trưa thì màu sáng đối với nam lẫn nữ.

+ Áo veston của nam giới chỉ cài một nút trên hoặc nút giữ khi đứng; không cài nút khi ngồi; khi đi thường không cài nút veston; nhưng khi đứng lại để bắt tay người khách quan trọng thì phải cài nút veston trước khi đưa tay ra để bắt. Chỉ trong những dịp không chính thức mới có thể mặc quần và áo veston không cùng một bộ (demi – saison)

+ Áo sơ mi trong hoạt động chính thức thì nên màu trắng, có thể mặc màu khác, nhưng nhất thiết không được carô hoặc rằn ri.

+ Cravat phài hài hòa với bộ comple và chiếc sơ mi, màu nhã, có chấm nhỏ hay sọc nhỏ, bản lớn hay bản nhỏ, chiều dài đến đâu tùy thuộc khổ người, cần thắt nút đúng cách.

+ Trang phục khi dự tang lễ: bộ comple và chiếc cravat phải là màu đen hoặc màu sạm, không nên mang cravat màu sặc sỡ. Theo thông lệ quốc tế, vòng hoa viếng tang phải là hoa thật, không nên dùng hoa cườm hay nylon.

4. Tư thế cá nhân trong giao tiếp quốc tế: Trong giao lưu quốc tế, mỗi người ít nhiều đều mang “tính đại diện” cho đất nước, địa phương hay đơn vị mình, do đó mọi lời nói, cử chỉ, hành động đều cần phải cân nhắc kỹ, thận trọng để tránh hiểu lầm.
- Diện mạo: phải chững chạc, dáng điệu khoan thai, ăn mặc chỉnh tề, tóc râu gọn sạch, đi đứng thẳng người, không thọc tay vào túi quần, không rung đùi, nên nhường bước phụ nữ và người lớn tuổi.

- Ăn nói lịch sự: nét mặt vui tươi, mỉm cười chân thành và đúng lúc, không khúm núm, không tự cao; “cám ơn”, “xin phép”, “xin lỗi” là những lời nói không bao giờ thừa. Nói vừa đủ nghe, cười đúng chỗ, không ngắt lời đối tác. Tuyệt đối không dùng ngón trỏ chỉ vào mặt người mình đang tiếp chuyện.

- Chào hỏi mỗi lần gặp nhau trong ngày (buổi sáng, buổi trưa, buổi tối khi chia tay nhau nhớ chúc “ngủ ngon”). Trước khi vào phòng người khác cần gõ cửa và chờ trả lời đồng ý.

- Xưng hô cần gọi đúng tên họ, đúng chức danh, khi giới thiệu chính thức kèm theo hàm, vị (ví dụ: giáo sư/tiến sĩ…,đại sứ…,thiếu tướng…, bác sĩ…). Khi nào chỗ thân tình có thể gọi nhau bằng tên riêng. Đối với phụ nữ, khi biết chắc là có chồng thì mới gọi bằng Bà (Ma – dame), nếu không chắc nên gọi bằng Cô (Miss hoặc Mss), nhớ và gọi đúng tên khách là biểu thị sự quan tâm và kính trọng.

- Ăn uống: Người nước ngoài thường không ăn và uống rượu, bia trong khi làm việc, mà chỉ uống nước suối; khi ăn trưa (giữa ngày làm việc) ít khi dùng đồ uống có cồn; không ép ăn, ép uống rượu, không gắp thức ăn cho khách; không bàn công việc trong bữa ăn; ăn sạch thức ăn trong dĩa, nhất là khi ta tự chọn vừa đủ, không chọn quá nhiều ăn không hết.

- Đời tư của khách là điều ta không nên chủ động hỏi, nhất là đối với phụ nữ; không nên hỏi tuổi, hôn nhân, gia đình, lương bổng, doanh thu…

- Thân tình nhưng phải có mức độ; không suồng sã, bá vai, bá cổ, uống rượu quá chén (không la hét “dzô trăm phần trăm”); mọi sự quan tâm nho nhỏ nhân dịp những ngày có ý nghĩa như sinh nhật (lời chúc mừng, tặng hoa, tặng quà) sẽ làm cho khách nước ngoài cảm động.

- Thẳng thắn, sòng phẳng: trong trao đổi công việc, người nước ngoài thích đi thẳng vào vấn đề, không thích nói vòng vo, xa gần. Thái độ dứt khoát, khi được hỏi, được mời họ trả lời “có hay không”, “đồng ý hay không”, không dùng cụm từ “thôi cũng được” hoặc “để khi khác, để xem”. 

CÔNG TÁC CHUẨN BỊ HOẠT ĐỘNG QUỐC TẾ THANH NIÊN
***

Phương châm chung khi đón tiếp một đoàn khách nước ngoài là hữu nghị, trọng thị, chu đáo và an toàn.

1. Công tác chuẩn bị bao gồm: Nắm thông tin đầy đủ và chính xác (thông qua Bộ ngoại giao, Sở ngoại vụ…) về các mặt như:
- Tính chất của Đoàn: chính trị - ngoại giao, kinh tế - thương mại, văn hóa – thể thao, xã hội – từ thiện, hòa bình – hữu nghị, tham quan – du lịch…

- Cấp bậc: cấp cao (nguyên thủ, thủ tướng, bộ trưởng ngoại giao), cấp bộ trưởng, cấp đại sứ, cấp chuyên viên…

- Thành phần: số lượng, đặc điểm, nhất là đối với trưởng đoàn (sức khỏe, sở thích, tín ngưỡng).

- Mục đích chuyến thăm.

- Ngày, giờ, địa điểm đến.

2. Xây dựng đề án về mặt lễ tân:

- Mức độ, người chủ trì, thành phần đón tiếp.

- Chuẩn bị vật chất: ăn, ở, đi lại, hội đàm, tham quan giải trí, chiêu đãi, tặng phẩm.

- Kế hoạch đón tiếp: tại sân bay, tại địa giới, tại trụ sở cơ quan.

- Dự kiến chương trình hoạt động: ngày giờ, địa điểm từng hoạt động.

- Liên hệ với các cơ quan chức năng để phối hợp (sân bay, công an, báo chí, y tế…).

- Phân công thực hiện: rõ ràng, cụ thể đối với từng bộ phận, từng cá nhân.

- Kiểm tra, đôn đốc. 

3. Cách xếp chỗ ngồi trên xe:

- Theo phép lịch sự quốc tế thì chỗ ngồi tốt nhất (thuận tiện cho việc lên xuống và an toàn nhất) sẽ dành cho khách. Việt Nam áp dụng luật giao thông bên tay phải, thì chỗ đó là chỗ ngồi phía sau bên phải. Đối với những nước theo luật giao thông bên trái thì đó là chỗ ngồi phía sau bên trái.

- Nếu khách có phu nhân đi cùng thì có thể xếp phu nhân ngồi phía sau bên phải, khách chính ngồi bên trái. Tuy nhiên, trong trường hợp xe có cắm cờ (xe chở nguyên thủ, bộ trưởng ngoại giao, đại sứ, tổng lãnh sự) thì các vị đó nhất thiết phải ngồi ở bên có cắm cờ, tức bên phải.

- Chủ nhà đi cùng khách chính ngồi phía sau bên trái. Cán bộ lễ tân hoặc phiên dịch, hoặc bảo vệ ngồi phía trước, bên phải lái xe. Thông thường chỉ sắp xếp hai người ngồi phía sau.

- Lái xe đỗ như thế nào để khách đối diện với cửa vào nhà. Người ngồi phía trước hoặc lái xe (đi vòng sau xe) mở cửa xe cho khách bước xuống trực diện chủ nhà ra đón để hai người bắt tay nhau trước tiên.

4. Đón khách tại trụ sở cơ quan:

4.1 Khi khách đến: Cán bộ lễ tân đón tại cổng vào cơ quan, mở cửa xe cho trưởng đoàn, hướng dẫn vào phòng khách.

4.2 Tại phòng khách:

- Cán bộ lễ tân mời khách ngồi đúng vị trí (hai bên ngồi đối diện hoặc song song).

- Người chủ trì buổi tiếp có mặt trong phòng trước khi khách đến. Tuyệt đối tránh tình trạng bắt khách phải chờ chủ nhà. Tùy mức độ thân tình và yêu cầu tranh thủ, người chủ trì có thể ra phía bên ngoài của phòng khách để bắt tay khách.

- Cán bộ lễ tân giới thiệu cương vị người chủ trì với trưởng đoàn khách.

- Hai bên giới thiệu thành phần đoàn cho nhau (phía chủ nhà tự giới thiệu trước).

- Trao đổi danh thiếp (ứng xử lịch sự khi được trao).

- Trao đổi những lời hữu nghị vắn tắt.

- Thỏa thuận về chương trình hoạt động của đoàn khách (do phía chủ nhà dự kiến).

- Hội đàm: phía chủ nhà thông báo một số điểm tình hình địa phương mà khách quan tâm. Khách thông báo mục đích yêu cầu chuyến thăm, khả năng hợp tác của phía khách.

- Trao đổi tặng phẩm: loại cho Đoàn mang ý nghĩa dân tộc, địa phương (cần đóng gói dễ mở, tặng công khai trước báo chí); loại cho từng cá nhân (thứ mà khách có thể hợp ý, nên tặng kín đáo).

- Một số điểm lưu ý:

+ Phòng khách cần thoáng mát, không trang trí lòe loẹt, không cờ, khẩu hiệu, nên có hoa tươi.

+ Hai bên cần theo đúng chương trình và ngày giờ thỏa thuận; nếu muốn thay đổi phải có sự thỏa thuận chung.

+ Phục vụ vật chất đơn giản (nước giải khát, trái cây), bàn ghế, ly cốc phải thật sạch.

+ Đừng quên chuẩn bị nhà vệ sinh thật sạch và có đủ những thứ cần thiết (nước, giấy, xà bông).
4.3 Tiễn khách khi đã hoàn thành xong chương trình làm việc:

- Liên hệ sân bay để nắm chắc giờ bay cất cánh để đưa khách đến đúng giờ.

- Cán bộ lễ tân cùng một người trong đoàn ra sân bay trước để làm thủ tục xuất cảnh và gửi hành lý cho toàn đoàn.

- Mức độ tiễn cần giống như mức độ đón. Có 3 cách tiễn khách:

+ Lãnh đạo địa phương đến nhà khách (hoặc khách sạn) cùng đoàn khách ra sân bay và tiễn tận cầu thang máy bay.

+ Lãnh đạo địa phương đi thẳng ra sân bay để tiễn tại phòng khách danh dự.

+ Lãnh đạo địa phương đến khách sạn để tiễn và từ biệt khách.
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