
礼

人无礼不生，事无礼不成，国无礼不宁。

五  交谈礼仪

任务1  日常沟通

社 交          仪



一、 能力目标

1. 能恰当得体地与人进行沟通。

2. 能在日常沟通中认真聆听别人的话语。

3. 能正确地选择交谈话题。



    谈话是表达思想及情感的重要工具，是人际交往的主

要手段，因此在人际关系中起着十分突出的作用。在丰富
多彩的礼仪形式中，谈话礼仪占有重要地位，在一定意义
上讲，它标志着一个社会的文明程度，反映着一个人的修
养与素质。

    人际交往离不开谈话，谈话的得体与否，常常决定着

办事是否顺利，甚至成败。可见，谈话在交际中的重要性
是不容忽视的。提高语言方面的修养，学习、掌握并运用
好谈话礼仪，对于我们每个人来说，都是十分重要的。

谈话礼仪



在生活中，人与人交谈需要注意哪些问题？

交谈的话题如何选择？什么该说？什么不该说？

又该怎样避免“祸从口出”？ 

人际交往始于交谈

交谈的作用：

交流信息

交流感情

互相沟通：男女有别

酒逢知己干杯少
话不投机半句多

交谈的好与坏，直接决

定着交谈的效果。

交谈是一门艺术

尽管人人都会，然而效

果却大不一样。



（一）交谈的特征

内容多样内容多样 双向沟通双向沟通

相互包容相互包容

随机应变随机应变 真实自然真实自然



（二）交流的开始——问候寒暄

问候寒暄是交谈的导入阶段，是交谈的第一礼

仪程序。

有人把它称作人际关系有人把它称作人际关系
发生、发展的起点发生、发展的起点

可以打破陌生双方的界限

缩短熟人之间的情感距离

导出交谈者的交谈话题

作    用



中国传统的问候语

问候语的内容是与吃喝拉撒睡有关的：

“你吃了吗？”
“您吃好了？”
“还没歇着啦？
”

问候语是与问候对象正在进行的活动有关：

“您干什么去？
”

问候语是与了解对方的行动目的有关的：

问候语是与夸耀对方有关的

问候语是不具体涉及交谈双方的

“您上班去呀？
”
“您正在吃饭？
”
“您出去呀？”

“这天可真好？”
“电影院里空气真差
”



15日上午，华凤公司小王秘书接到领导指示，要她马上电话处理以下几件事情：

刚落座，邻座的一位美貌女子想挖苦一下他，故 意问道 :“ 您说人是从猿猴变来的，那么您也是 ?”
一、小王进入新单位以后，一直非常苦恼，看着别人和朋友、同事之间说笑嬉戏，很是羡慕，他不明白为什么自己的朋友都好像躲着
自己远远的？也不喜欢和自己多说几句话？有一天，负责指导小王工作的李师傅把小王叫进办公室，对小王说了一番话，语重心长的
指出了小王在社交礼仪方面的几点不足，其中包括问候礼仪，使小王豁然开朗。
例如:征求意见、讨论问题、研究工作等。
若是别人讲话过程中需要插话，要寻找适当时机，或征得对方的同意。
涉外交往要注意 “个人 隐私八不问 ” :
加深对打接电话礼仪的理解。
只不过 , 我是一只普通的猴子变的，而您呢，是一只迷人的猴子变的 !"

在生活中，人与人交谈需要注意哪些问题？
语言是双方信息沟通的桥梁，是双方思想感情交流的渠道，语言交流在人际交往中占据着最重要的位置，作为一种表达方式，语言交
流首先随时间、场合、对象的不同，而表达出各种各样的信息和丰富多彩的思想感情。
没有亲自迎接--失迎、有失远迎。
如果在交谈中看到对方有上述表现，有可能是对方不想继续交谈的暗示，这时应礼貌地结束谈话。
（2）讲究谈判的语言艺术

有一条重要的涉外礼仪原则, 叫作“不得纠正 ” 。
——基辛格《白宫岁月》
(小王刚走，赵总顺手将小王的资料扔进了垃圾桶。
缩短熟人之间的情感距离
５、谈话现场超过三人时，应注意不要只与一二个人谈话而冷落其他人，也不要与个别人谈只有你们两个人知道的事，更不要使用只
有你们两个人才懂的语言。

“你看上去真迷人”

“你真是太美了”

东西方文化不同，问候语不同



语言要文明

语言要礼貌

常用敬语显风度

不说粗话、脏话、黑话、

荤话、怪话、气话



交谈时应注意哪些礼节？ 

１、态度要真诚平等，表情要自然大方，目光要注视对方，语气应柔和、亲切，声音不宜过大。
　　
２、适当运用体态语言辅助谈话，但手势动作要少，不要手舞足蹈，唾沫星子飞溅，这样会给人以不
沉稳和没有教养的感觉。谈话时双方要自然保持一定的距离，不要拉拉扯扯、拍拍打打。
　　
３、交谈时要精神集中，切不可精神涣散，左顾右盼，更不应看手表，伸懒腰，抖动双腿，摆弄东西。
如果在交谈中看到对方有上述表现，有可能是对方不想继续交谈的暗示，这时应礼貌地结束谈话。
　　
４、交谈时不可以只顾自己讲，要给别人发表意见的机会。若是别人讲话过程中需要插话，要寻找适
当时机，或征得对方的同意。随意打断别人的话是不礼貌的。
　　
５、谈话现场超过三人时，应注意不要只与一二个人谈话而冷落其他人，也不要与个别人谈只有你们
两个人知道的事，更不要使用只有你们两个人才懂的语言。如果所谈的内容不便让其他人知道，应当
另选场合。
　　
６、要参与别人的谈话应先打招呼。别人在个别谈话，不要凑前旁听；若有事需与某人说话，应待别
人把话说完。别人欲参与我们的谈话时，应点头微笑表示欢迎；谈话中如遇有急事需要离开时，应向
对方打招呼并表示歉意。
　　
７、交谈时应有问有答，置之不理是失礼的。对于没有听懂的话，可以要求对方重复一遍；对方不愿
回答的问题不要追问；对方反感的话题，应避免说起，一旦说了，应马上致歉，然后立即转移话题。
　　
８、交谈中要避免太多的客套，客套太多了，也是一种失礼。



交谈常用的谦敬语主要有以下几种：

交谈常用的谦敬语主要有以下几种：

(一)谦敬称呼用语

称呼尊长可用老先生、老同志、老师傅、老领导、老首长、老伯、大叔、
大娘等。

称呼平辈可用老兄、老弟、先生、女士、小姐、贤弟、贤妹等。

自谦可以用鄙人、在下、愚兄、晚生等。
 
(二)事物谦敬用语

称姓名敬辞可用贵姓、尊姓大名、尊讳、芳名(对女性)等。

称年龄敬辞可用高寿(对老人)、贵庚、尊庚、芳龄(对女性)等。住处可
用府上、尊寓、尊府等。见解可用高见、高论等。身体可用贵体、玉体
等。

自谦辞：

称姓名--草字、敝姓等。称朋友--敝友等。称住处--寒舍、舍下、蓬荜
等。
称见解--愚见、拙见等。称年龄--虚度XX。



交谈常用的谦敬语主要有以下几种：

(三)谦敬祈使用语
请人提供方便、帮助--借光、劳驾、有劳、劳神、费心、操心等。
托人办事--拜托。
麻烦或打断别人--打扰。
求人解答--请问。          劝告别人--奉劝。
请别人下请大驾光临、欢迎光临、恭候光临。         请别人不要送--请留步。
请别人提意见--请指教、请赐教。    请别人原谅--请包涵、请海涵。
 

(四)谦敬欢迎用语。
欢迎顾客--欢迎光顾、敬请惠顾。
欢迎客人--欢迎光临。    初次见面--久仰、久仰大名。    许多时未见--久违。
访问--拜访、拜望、拜见、拜谒。   没有亲自迎接--失迎、有失远迎。
自责不周--失敬。            拜别--告辞、拜辞。
送别--请留步、请回、不必远送。         中途辞别--失陪。
 



交谈常用的谦敬语主要有以下几种：

(五)其他谦敬用语

归还这东西--奉还。

赠送东西--奉送。

陪伴--奉陪。

祝贺--恭贺。

请对方宽容--恕…….
以上谦敬语，比较固定而且常用，使用时，要感情
真挚，发自内心，再辅以表情、眼神和手势，以增
强表现力，发挥更大的感染力量。



◎交谈时的礼貌用语

(一)问候礼貌用语

您好。早安。午安。晚安。

(二)告别礼貌用语

再见。晚安。祝您愉快！祝您一路平安！

(三)应答礼貌用语

不必客气。没关系。这是我应该做的。非常感谢。
谢谢您的好意。

(四)表示道歉的礼貌用语

请原谅。打扰了。失礼了。实在对不起。

谢谢您的提醒。是我的错，对不起。请不要介意。



语言要文明

语言要礼貌

语言要准确

发音要准确

语速要适度

口气要谦和

内容要简明

土语要少用

外语要慎用



亚里士多德曾经指出：交谈由谈话者、听话

者、主题等三个要素组成，“要达到施加影

响的目的，就必须关注此三要素”。



宜选的话题宜选的话题

既定的话题

高雅的话题

轻松的话题

擅长的话题

交谈双方事先约定的主
题。例如:征求意见、讨
论问题、研究工作等。
适用于正式交谈。

文学、艺术、哲学、历
史、地理、建筑等等, 
适用于各种场合的交谈。

时尚休闲、体育赛事、
电影电视、旅游度假、
天气状况等等。适用于
非正式交谈。

俗话说: 三句话不离本行。
它适用于各种交谈。 



这时，我们所重视的并不是我们的信念，而是那面临危机的自尊心……于是就产生争论，而这些争论只是为自己的信念找个继续存在
的借口罢了。
称呼平辈可用老兄、老弟、先生、女士、小姐、贤弟、贤妹等。
问候语是不具体涉及交谈双方的
交谈双方事先约定的主题。
张刚是顺达公司的销售员，刘梅是宏立公司公关部经理。
B：你所说的固然也有道理，但我真的已经决定了。

５、谈话现场超过三人时，应注意不要只与一二个人谈话而冷落其他人，也不要与个别人谈只有你们两个人知道的事，更不要使用只
有你们两个人才懂的语言。
有一条重要的涉外礼仪原则, 叫作“不得纠正 ” 。
请对方宽容--恕…….
公司一位小姐接了电话，她是这么说的：“怎么打到这里了，这里是销售不管服务”李小姐稍做解释后，公司小姐不耐烦地说：“你
等着我帮你看一下维修的电话。
与名人、专家交谈时，应当注意以下几点：
不要查户口似的一问一答
顾及在场的所有人
学习和掌握好这门艺术，有利于进行思想感情的交流，增进彼此的了解与友谊，有利于人际关系的和谐。
根据美国俄亥俄州立大学一些学者的研究，成人在一天时间里，有7%用于交流思想。

突然 , 船出事了, 慢慢下沉。
没有亲自迎接--失迎、有失远迎。
语言是双方信息沟通的桥梁，是双方思想感情交流的渠道，语言交流在人际交往中占据着最重要的位置，作为一种表达方式，语言交
流首先随时间、场合、对象的不同，而表达出各种各样的信息和丰富多彩的思想感情。
请别人提意见--请指教、请赐教。

忌谈的话题忌谈的话题

涉及个人隐私的话题

捉弄对方的话题

非议旁人的话题

令人反感的话题

倾向错误的话题



涉外交往要注意 “个人 隐私八不问 ” :

你知道吗？ 

收入支出 恋爱婚姻年龄大小 身体健康

家庭地址 个人经历 信仰政见 所忙何事



语言是双方信息沟通的桥梁，是双方思想感情

交流的渠道，语言交流在人际交往中占据着最

重要的位置，作为一种表达方式，语言交流首

先随时间、场合、对象的不同，而表达出各种

各样的信息和丰富多彩的思想感情。



态度要诚恳，语气要和蔼，表达要得体 

以下的A和B表达的其实是一种意思，但让人听起来，感
受却有天壤之别。

A：你知道吗？你明白吗？

B：你一定知道。你一定明白。

A: 就这么决定！你说什么也不能动摇我的想法！

B：你所说的固然也有道理，但我真的已经决定了。

A：你觉得这样不好！那你说出更好的来！说呀！

B：这样也许不是最好，但我实在想不出更好的办法来，
也许你有？



善于言辞 

“我平生所遇到的人中，印象最深刻的不过两三个，周恩来就

是其中之一。他温文尔雅、聪慧过人、机巧敏捷、无比耐心，

谈话间举重若轻地点破了我们间关系的要旨，仿佛除此之外，

别无其他明智的选择。”

                               ——基辛格《白宫岁月》



幽默是指说话有趣且意味深长, 它是智慧与知识的

综合体, 幽默睿智的人身边会有大批快乐的朋友。

需要注意的是，幽默既不是毫无意义的插科打诨，

也不是没有分寸的卖关子，耍嘴皮，幽默要在人情

人理之中，引人发笑，给人启迪，就需要一定的素

质和修养。

从幽默的功效来说，其形式有：

愉悦式，哲理式，解嘲式，讥讽式

善用幽默善用幽默



德国大文豪歌德经过魏玛公园的一条小径时，恰

好遇到一个曾经恶意攻击过他的政敌。 那人意欲

羞辱歌德，就故意趾高气扬地挺胸一站 :“ 我从

不给混蛋让路。”

 歌德立即回答 : “ 我让。” 说完很绅士地站到一

侧 , 脱帽致意请他先行。

“ 我让。”



一天 , 达尔文先生应邀参加一个晚宴。刚落座，

邻座的一位美貌女子想挖苦一下他，故 意问道 

:“ 您说人是从猿猴变来的，那么您也是 ?” 

这时 , 同桌的人都有兴趣地看着他们，达尔文

笑着说 :“ 对呀，人是猿猴变的。只不过 , 我

是一只普通的猴子变的，而您呢，是一只迷人

的猴子变的 !" 

“您是一只迷人
的猴子变的 !”



在一艘游艇上, 来自各国的一些实业家边观光边开会。突

然 , 船出事了, 慢慢下沉。船 长命令大副 : “赶快通知那

些先生们 , 穿上救生衣 , 马上从甲板上跳海。”几分钟后

大副回来报告 :“真急人, 谁都不肯往下跳海。”于是 , 

船长亲自出马。说来也怪, 没多久, 这些实业家们都顺从

地跳下海去。 “您是怎样说服他们的呀 ? ” 大副请教船

长, 船长说: “我告诉英国人, 跳海是一项运动; 对法国人

说, 跳海是一种别出心裁的游戏; 我同时警告德国人, 跳

海可不是闹着玩的! 在俄国人面前, 我就认真地表示: 跳

海是革命的壮举。” “你又怎样说服那个美国人呢? ” 
“那还不容易”,船长得意的说 :“我说已经为他办了巨

额保险。”

案例



善用情感 

“同样一句话，从不同人嘴里说出来，具有不同的含义。

”

                                        ——黑格尔

美国社会心理学家哈特曼曾做过一个实验：在一次选举前，

他为同一个党准备两份内容相同的宣言。其中一份是用理性

思辨的方式写成的，另一份是用浓厚感情写成的。然后，他

将这两份宣言同时印发出去，结果发现，在散发感情色彩浓

厚的宣言的地方，选民投票赞成的人数比散发理性思辨色彩

的宣言地区多。



你能不能也帮小王分析一下，他在称呼礼仪和问候礼仪方面存在哪些问题？他为什么得不到朋友的喜欢？
注意说话者的神态、表情、姿势以及声调、语气等非语言符号的变化
问候语是与了解对方的行动目的有关的：
１、态度要真诚平等，表情要自然大方，目光要注视对方，语气应柔和、亲切，声音不宜过大。
５、谈话现场超过三人时，应注意不要只与一二个人谈话而冷落其他人，也不要与个别人谈只有你们两个人知道的事，更不要使用只
有你们两个人才懂的语言。
５、谈话现场超过三人时，应注意不要只与一二个人谈话而冷落其他人，也不要与个别人谈只有你们两个人知道的事，更不要使用只
有你们两个人才懂的语言。
听君一席话，胜读十年书
(四)表示道歉的礼貌用语
讨论一下我们在与人见面交谈时应该要注意哪些礼仪行为？
称呼平辈可用老兄、老弟、先生、女士、小姐、贤弟、贤妹等。
人际交往离不开谈话，谈话的得体与否，常常决定着办事是否顺利，甚至成败。
掌握谈判的技巧与禁忌。
拜别--告辞、拜辞。
学生模拟代接电话之人，并要求学生简要地设计一下电话记录
一天 , 达尔文先生应邀参加一个晚宴。
它的含义是 : 对交往对象的所作所为, 应求大同, 存小异, 只要不触犯法律 , 不侮辱国格人格 , 就没有必要当面加 以否定。
而这家公司也希望能借此机会，打开在本地的市场。
公司一位小姐接了电话，她是这么说的：“怎么打到这里了，这里是销售不管服务”李小姐稍做解释后，公司小姐不耐烦地说：“你
等着我帮你看一下维修的电话。
俗话说: 三句话不离本行。
若是别人讲话过程中需要插话，要寻找适当时机，或征得对方的同意。

与人交往中，适当地恭维与赞美可令对方无限喜悦。

赞美的态度要恳切

赞美的语言要得体

赞美的内容要具体

赞美的频率要适度

赞美的时机要恰当

适当的恭维与赞美适当的恭维与赞美 

““你是世界上最最真诚的人你是世界上最最真诚的人
””
““你是世上最大公无私的人你是世上最大公无私的人
””
““你是世界上最漂亮的小姐你是世界上最漂亮的小姐
””

“你穿上这身衣服，至少年轻了5岁！
”
“你的眼睛看上去很像某某明星的”眼
睛，似乎比她更加妩媚



语气诚恳、态度和善、面带笑容、语速缓慢

可以幽默地说“不”

可以用转移话题的办法暗示“不”

可以用替代方案说“不”

诱导对方自我否定

学会拒绝学会拒绝



在一次记者招待会上 , 有位外国记者向当时的陈

毅外长提问 :“贵国已成功发射了两颗 人造卫星 , 

请问第三颗何时发射 ?” 陈毅外长爽朗地一笑: “
第三颗人造卫星何时发射 , 您等着看公告好了 !”

“您等着看公告好了! 

”



美国成功学大师卡耐基有一次不得不拒绝一个于

情于理都不应拒绝的演讲邀请，他是这样对邀请

者说的：“哎呀，很遗憾，我实在是排不出时间

来了，对啦，某某先生也讲得很好，说不定是比

我更适当的人选呢。”

“某某先生也讲得很好
”



学会倾听 

一个好的谈话者就是一个好的倾听者。古语道:“愚者善说, 

智者善听。” 

善听的人不仅能得到朋友的信任，而且容易受到器重。

根据美国俄亥俄州立大学一些学者的研究，成人在一天时间里，

有7%用于交流思想。在这7%的时间里，有30%用于讲，高达45%

的时间用于听。

人长着两只耳朵却只有一张嘴

少说多听：言多语失，喧宾夺主



小李向一位顾客推销汽车,交易过程顺利。当客户正要付

款时,另一位推销员跟小李谈起昨天的足球赛,小李一边

说笑,一边伸手接钱,不料顾客却突然掉头而去,连车也不

买了。后来才明白，客户付款时，谈起自己的儿子考上

了大学，而小李却和同伴谈球赛。这次失败的根本原因，

是小李没有认真倾听顾客谈论他自己最得意的儿子。

案例



读万卷书，行万里路
听君一席话，胜读十年书

与名人、专家交谈时，应当注意以下几点：

1.要胆大自信，诚心诚意

2.大胆稳重地与名人联系

3.与名人交谈时，举止要大方、稳重，不要太
直、太露，也不要献媚、讨好

4.听名人谈话应该珍惜机会，做到虚心、耐心、
专心

泛听泛听



1.应尽量把谈话的环境安排到一个安静的地方进行

2.消除心理障碍，保持沉静，不要受情绪和当时气氛
的影响

3.全神贯注地听

4.注意听清对方话语的内在含义和主要思想观点

5.注意说话者的神态、表情、姿势以及声调、语气等
非语言符号的变化

6.恰当地提出问题和插话

聆听聆听

不要查户口似的一问一答



调侃是一种善意的嘲讽，往往是从对方

的不足或缺点“下手”。

适时地自嘲，可以化解尴尬，活跃气氛。

舍得调侃自己 



某君肥胖，有次去友人家赴宴，刚落座便听得“
喀喀”两声，友人的餐椅从中折断。友人只是搓

着双手，连说对不起，别在意等。某君却笑道，

小港湾哪泊得下万吨巨轮，下次请我吃饭，可得

订做一张铁皮椅子。一场尴尬由此化解。

小港湾哪泊得下万吨巨轮
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