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学习目的

◆ 重视人际交往。

◆ 以正确的态度积极地投入人机交往。

◆ 掌握基本的交往礼仪。

◆ 在人际交往中表现得体。

◆ 避免在人际交往中失礼于人。



人际交往，是有一定之规可循的。这种一定之规，指的就是交往礼仪，
进而言之，交往礼仪指的是人际交往中最基本的行为规范。

对于人际交往，正确的态度有二：

其一，要积极参加，并且及时总结经验、吸取教训，借以提升自我。

其二，要学习基本的交往礼仪，并且在实践中正确地加以运用。



交往礼仪之中的一项十分重要的原则，叫做“三A原则”。

所谓“三A”，指的是三个相关英文单词的头一个字母。

它的含义是：要求人们在与其他人进行交往的具体过程中，一定要努
力地以自身的实际行动，去“接受（accept）对方” “重视
（appreciate）对方” “赞同（agree）对方”。



一、称呼

称呼，通常指的是人们在日常交往应酬之中，所采用的彼此之间的称
谓语。在人际交往中，选择正确、适当的称呼，反映着自身的教养、
对对方尊敬的程度，甚至还体现着双方关系发展所达到的程度和社会
的风尚。因此，对它不能疏忽大意、随便乱用。

根据交往礼仪的规范，选择正确、适当的称呼，有以下三点应当予以
注意：

其一，要合乎常规。其二，要兼顾习惯。其三，要入乡随俗。

与此同时，还应对生活中的称呼、工作中的称呼、外交中的称呼、称
呼的禁忌等细心地掌握，并有所区别。



（一）生活中的称呼

Ø 对亲属的称呼

（1）常规

• 对亲属的称呼业已约定俗
成、人所共知

（2）特例

• 面对外人时，对亲属可根
据不同情况采取谦称或敬
称

（1）用敬称

（2）用姓名类称呼

（3）用亲密性称呼
（类似血缘关系的
称呼）

• 以“ 同志”相称

• 以“先生”“女士” “
小姐”“夫人”   “太
太”相称

• 以其职务、职称、学衔
或学位相称

• 入乡随俗，采用对方所
能理解并接受的本地称
呼相称

Ø 对朋友、熟人的称呼 Ø 对普通人的称呼



Ø 职务类称呼
• 仅称职务

• 在职务之前加上姓氏

• 在职务之前加上姓名

Ø 职称类称呼

• 仅称职称

• 职称前加上姓氏

• 职称前加上姓名

Ø 学衔类、学位类称呼

• 仅称学衔或学位

• 在学衔或学位前加上姓氏

• 在学衔或学位前加上姓名

• 将学衔或学位具体化

Ø 组织类称呼

• 在中国，党团组织内部人
士互相之间宜称“同志”

• 在对外交往中，对兄弟党、
社会主义国家的人士，均
可称之为“同志”，但切
勿不分对象地滥用

Ø 行业类称呼
• 称呼职业

• 称呼“小姐”“女士
”“先生”

Ø 姓名类称呼

• 直呼姓名

• 只呼其姓，不称其名

• 只称其名，不呼其姓



（三）外交中的称呼

第一，对任何成年人，均可以将男子称为“先生”，将女子称为“小姐” “夫人”
或“女士”。

第二，在商务交往中，一般应以“先生”“小姐”“女士”称呼交往对象。

第三，在政务交往中，常见的称呼除“先生”“小姐”“女士”外，还有两种方法：
一是称其职务，二是对地位较高者称“阁下”。

第四，对军界人士，可以其军衔相称。

第五，对宗教界人士，一般可称呼其神职。

第六，对君主制国家的王公贵族，称呼上应尊重对方的具体习惯。

第七，教授、法官、律师、医生、博士，因其社会地位较高、颇受尊重，故可直接
以此作为称呼。

Ø 一般性规律



（1）英、美等国

• 跟英美人士交往，一般应称其姓氏，并加上“先生”“小姐”“女士”或“夫人”；在十分正
式的场合，则应称呼其姓名全称，并加上“先生” “小姐”“女士”或“夫人”；对于关系
密切的人士，往往可直接称呼其名，不称其姓，而且可以不论辈分。

（2）俄罗斯

• 在俄罗斯，人们口头称呼中一般只采用姓氏或本名；在特意表示客气与尊敬时，可同时称其本
名与父名；在与亲友、家人交往时，习惯使用由对方本名化来的爱称。

（3）日本

• 日本，人们进行日常交往时，往往只称其姓。只有在正式场合，才使用其姓名的全称。

Ø 国别性差异



Ø错误的称呼

• 误读，一般表现为念错被称呼者的姓名。

• 误判，主要指对被称呼者的年纪、辈分、婚否以及与其他人的关系作出了错误判断。

Ø过时的称呼

• 有些称呼，具有一定的时效性，一旦时过境迁，若再采用它，难免贻笑大方。

（四）称呼的禁忌



Ø不通行的称呼

• 有些称呼，具有一定的地域性。例如在中国南北方对“师傅”“小鬼”的理解完全
不同。

Ø不恰当的行业称呼

• 学生喜欢互称“同学”，工人可以称彼此为“师傅”，道士、和尚可以被称为“出
家人”；以此去称呼“界外”人士，并不表示亲近，没准对方还会不领情，反而产
生被贬低的感觉。



Ø网络上流行的称呼

• 在网络上颇为流行的一些称呼，例如：“亲” “偶” “小主” “老铁” “大
虾” “菜鸟” “集美” “迷弟” “小鲜肉” “小盆友” “小姐姐” “小哥
哥”等，在线下并不适用。

Ø庸俗低级的称呼

• 在人际交往中，有些称呼在正式场合切勿使用。如“哥们儿”“姐们儿” “ 大
神”“ 小姐姐”等。

Ø绰号

• 对于关系一般者，切勿自作主张地给对方起绰号，更不能随意以道听途说来的对
方的绰号去称呼对方。



二、介绍

介绍，就是人际交往中与他人进行沟通、增进了解、建立联系的一种
最基本、最常规的方式。

它是经过自己主动沟通，或者通过第三者从中沟通，从而使交往双方
相互认识、建立联系的一种交际方法。也可以说，介绍是人与人之间
相互沟通、彼此结识的出发点。

根据介绍者的不同，即由何人作介绍的不同，介绍可以分为自我介绍、
他人介绍、集体介绍三种基本类型。



（一）自我介绍

Ø 自我介绍的时机

• 与不相识者相处时

• 有不相识者表现出对结识自己感兴趣时

• 有不相识者请求自己作自我介绍时

• 希望结识身边的陌生人时

• 在公共聚会上，打算介入由陌生人组成的交际圈时

• 有求于人，而对方对自己不甚了解，或一无所知时

• 交往对象因为健忘而记不清自己，或担心这种情况
有可能出现时

• 在出差、旅行途中，与他人不期而遇，并且有必要
与之临时接触时

• 初次前往他人居所、办公室，进行登门拜访时

• 拜访熟人遇到不相识者挡驾，或是对方不在，
而需要请不相识者代为转告时

• 初次利用大众传媒，如报纸、杂志、 广播、 

电视、 网络、 电影、标语、传单，以及其
他的自媒体，向社会公众进行自我推介、自
我宣传时

• 利用社交媒介，如信函、电话、电报、传真、
电子邮件，与其他不相识者进行联络时

• 前往陌生单位，进行业务联系时

• 因业务需要，在公共场合进行业务推广时

• 应聘求职时

• 应试求学时



（1）应酬式：

• 适用于某些公共场合和一般性的社交场合，此种自我介绍的内容要少而精。

（2）工作式：

• 主要适用于工作之中。它以工作为自我介绍的中心，内容通常包括本人姓名、供职的单位与部门、
担负的职务或从事的具体工作等三项。

（3）交流式：

• 主要适用于社交活动，内容，大体上包括介绍者的姓名、工作、籍贯、学历、兴趣，以及与交往
对象的某些熟人的关系等。

（4）礼仪式：

• 适用于讲座、报告、演出、庆典、仪式等一些正规而隆重的场合，内容亦包含姓名、单位、职务
等项，但往往还应多加入一些适宜的谦辞、敬语，以示自己礼待交往对象。

（5）问答式：

• 一般适用于应试、应聘和公务交往，问答式的自我介绍的内容，讲究问什么答什么。

Ø 自我介绍的内容



（1）斟酌时间

第一，自我介绍时应力求简单明了。

第二，自我介绍应在适当的时间进行。

（2）讲究态度

• 进行自我介绍， 态度要自然、友善、亲切、随和，一定要充满信心和勇气，语气要自然，语速
要正常，语音要清晰。

（3）力求真实

• 进行自我介绍时所表述的各项内容，一定要实事求是、真实可信。

Ø 自我介绍的分寸



（二）他人介绍

Ø 他人介绍的介绍者

（1）社交活动中的东道主。

（2）社交场合中的长者。

（3）家庭性聚会中的女主人。

（4）公务交往中的专职人员，例如，
公关人员、礼宾人员、文秘人员、 办
公室工作人员、 以及专职接待人员等。

（5）正式活动中的地位、身份较高者，或
活动主办方的主要负责人员。

（6）熟悉被介绍者双方者。

（7）应被介绍者一方或双方要求者。

（8）在交际应酬中，已被指定的介绍者。



Ø 他人介绍的时机

（1）在家中，接待彼此不相识的客人。

（2）在办公地点，接待彼此不相识的来访者。

（3）与家人外出，路遇家人不相识的同事或朋友。

（4）陪同亲友，前去拜会亲友所不相识者。

（5）本人的接待对象遇见了某不相识的人士，而对方又主动跟自己打了招呼。

（6）陪同上司、长者、来宾时，遇见了其不相识者，而双方又向自己打了招呼。

（7）打算推介某人加入某一交际圈。

（8）受到为他人做介绍的邀请。



Ø 他人介绍的顺序

（1）介绍年长者与年幼者认识时，应先介绍年幼者，后介绍年长者。

（2）介绍长辈与晚辈认识时，应先介绍晚辈，后介绍长辈。

（3）介绍老师与学生认识时，应先介绍学生，后介绍老师。

（4）介绍女士与男士认识时，应先介绍男士，后介绍女士。

（5）介绍已婚者与未婚者认识时，应先介绍未婚者，后介绍已婚者。

（6）介绍同事、朋友与家人认识时，应先介绍家人，后介绍同事、朋友。

（7）介绍来宾与主人认识时，应先介绍主人，后介绍来宾。

（8）介绍社交场合的先至者与后来者认识时，应先介绍后来者，后介绍先至者。

（9）介绍上级与下级认识时，应先介绍下级，后介绍上级。

（10）介绍职位、身份高者与职位、身份低者认识时，应先介绍职位、身份低者，
后介绍职位、身份高者。



（1）标准式：
• 适用于正式场合，内容以双方的姓名、单位、职务等为主。

（2）简介式：
• 适用于一般的社交场合，内容通常只有双方姓名一项，甚至可以只提双方姓氏。

（3）强调式：
• 适用于各种交际场合，内容除被介绍者的姓名外，往往还会刻意强调一下其中某位被介绍者与介绍者
之间的特殊关系，以便引起另一位被介绍者的重视。

（4）引见式:

• 适用于普通的社交场合,作这种介绍时，介绍者将被介绍者双方引导到一起，不需要表达任何实质性
的内容。

（5）推荐式:

• 适用于比较正规的场合，多半属于介绍者有备而来，有意要将某人举荐给某人,内容通常会对前者的
优点加以重点介绍。

（6）礼仪式:

• 适用于正式场合,内容略同于标准式，但语气、 表达、称呼上都更为礼貌、谦恭。

Ø 他人介绍的内容



• 介绍者在为被介绍者作介绍之前，要尽量征求一下被介绍者双方的意见，在开始介
绍时还应再打一下招呼。

• 被介绍者在介绍者询问自己是否有意认识某人时，一般应欣然表示接受。实在不愿
意时，则应说明其缘由。

• 当介绍者走上前来，开始为被介绍者进行介绍时，被介绍者双方均应起身站立、面
含微笑，大大方方地目视介绍者或对方，并且神态庄重、专注。

• 当介绍者介绍完毕后，被介绍者双方应依照合乎礼仪的顺序进行握手，并且彼此问
候对方。

• 不要在此时此刻有意拿腔拿调、硬端架子，显得瞧不起对方，或是心不在焉、疲于
应付。更不要奴颜婢膝、低三下四、阿谀奉承，显得成心讨好对方。

Ø 他人介绍的应对



（三）集体介绍

Ø 集体介绍的时机

第一，大型的公务活动，参加者不止一方，而且各方不止一人。

第二，涉外交往活动，参加活动的宾主双方皆不止一人。

第三，规模较大的社交聚会，有多方人士参加，各方均可能不止一人。

第四，家庭性私人交往，主人的家人与来访者双方均可能不止一人。

第五，正式的大型宴会，主方人员与来宾均不止一人。

第六，婚礼、生日晚会，当事人与来宾双方均不止一人。

第七，举行会议，应邀前来的与会者往往不止一人。

第八，演讲、报告、比赛，参加者不止一人。

第九，会见、会谈，各方参加者不止一人。

第十，接待参观、访问者，来宾不止一人。



（1）“少数服从多数”。

（2）强调地位与身份。

（3）单向介绍。

（4）人数较多一方可笼统的介绍。

（5）人数较多双方的介绍依尊卑定。

（6）人数较多各方的介绍排序方法有六：以负责人身份为准、以单位规模为
准、以英文字母或汉字拼音字母顺序为准、以座次顺序为准、以介绍者距离
的远近为准。

Ø 集体介绍的顺序



（1）不要使用易生歧义的简称

• 具体进行集体介绍时，不要滥用那些容易产生歧义的简称。例如，不要简称什么“人大”“消协
”，而应明确究竟是“中国人民大学”“消费者协会”，还是“市人大常委会”“消防协会”。

（2）不要开玩笑、捉弄人

• 进行介绍时，务必庄重、亲切，切勿随意拿被介绍者开玩笑，或是成心出对方的洋相

Ø 集体介绍的内容



三、握手

在交际应酬之中，相识者之间与不相识者之间往往都需要在适当的时

刻向交往对象行礼，以示自己对于对方的尊重、友好、关心与敬意。

此种礼仪，即所谓会面礼节，也就是人们会面时约定俗成互行的礼仪。

有时，它又称相见礼节。

当前在中国乃至世界各国最为通行的会面礼节只有一种，即人们在日

常生活中经常采用的握手礼。

在一般情况下，握手礼简称握手。学习握手礼，应掌握的重要问题有

行礼的时机、伸手的次序、相握的方式、握手的禁忌等等。此外，对

国内外目前常见的其他会面礼节也应略知一二。



（一）行礼的时机

Ø 必须握手的场合

（1）遇到较长时间未曾谋面的熟人，应与其握手，以示为久别重逢而万分欣喜。

（2）在比较正式的场合同相识之人道别，应与之握手，以示自己的惜别之意和希望
对方珍重之心。

（3）在家中、办公室里以及其他一切以本人为东道主的社交场合，迎接或送别来访
者之时，应与对方握手，以示欢迎或欢送。

（4）拜访他人之后，在辞行之时，应与对方握手，以示“ 再会”。

（5）被介绍给不相识者时，应与之握手，以示自己乐于结识对方，并为此深感荣幸。

（6）在社交性场合，偶然遇上了同事、同学、朋友、邻居、长辈、上司或其他熟人
时，应与之握手，以示高兴与问候。

（7）他人给予了自己一定的支持、鼓励或帮助时，应与之握手，以示衷心感激。



（8）向他人表示恭喜、祝贺，如祝贺生日、结婚、生子、晋升、升学、乔迁、事业
成功或获得荣誉、嘉奖时，应与之握手，以示贺喜之诚意。

（9）他人向自己表示恭喜、祝贺之时，应与之握手，以示谢意。

（10）向他人表示理解、支持、肯定时，应与之握手，以示真心实意、全心全意。

（11）应邀参与社交活动，如宴会、舞会之后，应与主人握手，以示谢意。

（12）在重要的社交活动，如宴会、舞会、沙龙、生日晚会开始前与结束时，主人
应与来宾握手，以示欢迎与道别。

（13）得悉他人患病、失恋、失业、降职、遭受其他挫折或家人过世时，应与之握
手，以示慰。

（14）他人向自己赠送礼品或颁发奖品时，应与之握手，以示感谢。

（15）向他人赠送礼品或颁发奖品时，应与之握手，以示郑重其事。



（1）对方手部负伤

（2）对方手上负重

（3）对方手中忙于其他事

（4）对方与自己距离较远

（5）对方当时所处的具体环境不适合握手

Ø 不必握手的场合



（二）伸手的次序

根据社交礼仪规范，握手时双方伸手的先后次序，应当在遵守“尊

者决定的原则”的前提下，具体情况具体对待。

“尊者决定的原则”的含义是：

• 在两人握手时，各自应首先确定握手双方彼此身份的尊卑，然后以此来决定
伸手的先后。通常应由位尊者首先伸出手来，即尊者先行。位卑者只能在此
后予以响应，而绝不可贸然地抢先伸手，不然就是违反礼仪的举动。

Ø “尊者决定的原则”



Ø 具体涉及的情况

（1）年长者与年幼者握手，应由年长者首先伸出手来。

（2）长辈与晚辈握手，应由长辈首先伸出手来。

（3）老师与学生握手，应由老师首先伸出手来。

（4）女士与男士握手，应由女士首先伸出手来。

（5）年长者与年幼者握手，应由年长者首先伸出手来。

（6）长辈与晚辈握手，应由长辈首先伸出手来。

（7）老师与学生握手，应由老师首先伸出手来。

（8）女士与男士握手，应由女士首先伸出手来。
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