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学习目的

◆ 与交往对象保持常规的互联互通。

◆ 在通信联络中有意识地维护自身形象。

◆ 掌握基本的通联礼仪。

◆ 在通信联络中彬彬有礼。

◆ 克服通信联络中的失礼之举。



通联礼仪，就是人们在人际交往中进行通信、保持联络时所应遵守的
行为规范。遵守联通礼仪，是维持良好的人际关系，保持常规的互联
互通，进而使人际关系有所发展的重要前提。

通联礼仪的主要内容，有电话礼仪、书信礼仪、题字礼仪、馈赠礼仪、
送花礼仪、社交媒体礼仪等。其共性在于，它们都是关于某种人际交
往媒介的操作规范。

通联礼仪的基本原则是“保持联络”。它的基本含义是：在人际交往
中，要尽一切可能，与自己的交往对象保持各种形式的有效联系，以
便进一步地加深交往和沟通，巩固、促进和发展彼此间的正常关系。



一、电话

在日常生活里，电话早已成了现代人不可缺少的交际工具之一。

要正确地利用电话，不仅要熟练地掌握使用电话的技巧，而且需要自
觉地维护自己的“电话形象”。

所谓“ 电话形象”，是电话礼仪的主旨之所在。它的含义是：人们在
使用电话时的种种表现，会使通话对象“ 如见其人”，能够给对方以
及其他在场之人留下完整的、深刻的印象。

通联礼仪要求：在使用电话时，必须精心地维护电话形象。

要做到这一点，必须在拨打电话、接听电话、使用手机时，自觉自愿
地做到知礼、守礼、待人以礼。



（一）拨打电话

Ø 时间适宜

（1）通话时间

通话的最佳时间有二：

•双方预先预约的时间

•对方方便的时间

（2）通话长度

每次的具体时间长度应有所控制

•基本要求是：以短为佳，宁短勿长

（3）体谅对方

发话人在拨打电话时，应当善解人
意，将心比心，对受话人多多体谅。

（1）提前准备

（2）简明扼要

（3）适可而止

（1）语言要文明

（2）态度要文明

（3）举止要文明

Ø 内容简练 Ø 表现文明



（二）接听电话

Ø 本人受话

（1）接听及时

（2）应对谦和

• 自报家门

• 聚精会神

• 与人道别

• 善待误拨

（3）主次分明

（1）礼尚往来

（2）尊重隐私

（3）记忆准确

（4）传达及时

（1）要制作留言

（2）处理来电：

• 尽量少使用录音电话

• 尽快处理录下的信息

• 对录下的电话不能否认

Ø 代接电话 Ø 录音电话



（三）使用手机

Ø 使用规则

（1）方便他人为先

（2）遵守公共秩序

（3）切勿失敬于人

（4）自觉维护安全

（1）常规的位置

• 随身携带的公文包内。

• 上衣口袋内。

（2）暂放的位置

• 在参加会议时，可将其暂交秘书、会务人员代管。

• 与人坐在一起交谈时，可将其暂放于不起眼之处。

Ø 置放位置



二、书信

通信，是人际交往中迄今为止最古老、最实用的一种通联方式。

对现代人来说，在人际交往中适当地使用书信，并不意味着自己落伍、
守旧。

与此恰恰相反，掌握必要的通信技巧，并且在人际交往中尽可能地利
用书信与他人保持联系，依旧是人人所要做的事情。

通信的礼仪规范甚多。简单地讲，在书信程式、通信技巧方面，应当
更多地予以关注。



（一）书信程式

（1）信文的前段：

• 它由两个部分所组成：对收信人的具体称呼、对收信人所进行的问候。

（2）信文的中段：

• 又叫信文的正文，是书信的核心内容之所在。

（3）信文的后段：

• 又叫信文的结尾，由五个部分构成：结束语、祝福语、落款语、附问语和补述语。

Ø 信文





在一般情况下，国内以中文书写的信封多为横式。在横式信封上所出现的封文，大
致由三个部分组成：

（1）收信人的地址

（2）收信人的称谓

（3）发信人的落款

Ø 封文



（二）通信技巧

（1）礼貌：

• 写信人在写信时，要像真正面对收信人一样，以必要的礼貌，去向对方表达自己的恭敬之意。

（2）完整：

• 在写信时，为了避免传输错误信息，必须使书信的基本内容“按部就班”，并完整无缺。

（3）清楚：

• 书写信函时，必须使之清晰可辨。

（4）正确：

• 在写信时，不论称呼、叙事，还是遣词、造句，都必须认真地做到正确无误。

（5）简洁：

• 写信如同作文一样，同样讲究言简意赅、适可而止。

Ø 写信



（1）折叠

• 先将信笺三等分纵向折叠，然后再将其横折，并令其两端一高一低，此法叫作“以低示己法”，意
在表示谦恭。

• 有意将收信人姓名外露。

• 先将信笺纵向对折，随即在折线处再往里卷折1~2厘米宽，最后再将其横向对折,此法叫作“公函
折叠法”，多用于因公通信。

• 将信笺先横向对折两次，然后再将其纵向折叠到可以装入信封之中的长度,此法叫作“随意折叠法
”，适用于日常通信之时。

（2）装入

（3）附件：符合规定、保持信封平整、向收信人交代明确，

（4）邮资

（5）封闭：托请他人代交的信件，其信封原则上不宜封口，意在表示对托带者的信
任与尊重，

Ø 发信



（1）守法：任何扣留、私拆、偷阅他人信件的行为，都是触犯法律的。

（2）拆信：一要确保信笺的完好，二要确保信封拆启后的美观。

（3）保存

（4）即复：收到他人来信之后，应当立即去做的头一件事，就是回复对方的来信。

（5）回应：对于他人的来信，不仅要及时给予回复，而且在复信之中，还应当善
解人意地对对方来信中需要回应的问题认真而耐心地作答。

Ø 收信



三、题字

古以来，在我国民间交际中，就有“相交于文字”之习。

题字，就是以文字为交际媒介，与其他人进行交往的一种“相交于文
字”的具体形式。

题字，在其一般意义上指的是，在人际交往之中，应他人之邀，或是
出于自己的某种考虑，为对方亲笔书写一些文字。通常认为，题字是
一种与其他人进行交际应酬的高雅而又易行的方式。

以下，将分别介绍签名和赠言这两种人际交往中最常见的题字形式的
礼仪规范。



（一）签名

Ø 签名的字体

（1）清晰

（2）完整

（3）真实

（4）美观

（5）个性

（6）防伪

（1）签名的请求

（2）签名的态度

（3）签名的顺序

（4）签名的位置

（5）签名的保存

Ø 签名的表现
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