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前 言

在社会交往中， 相信每个人都想获得优雅的美誉。 优雅是自内而外的流露， 是

不经意间的举手投足， 是恰到好处的尊重与自信， 唯有得体的礼仪才会让你散发出

优雅的气质。

礼， 是指由一定的道德观念和风俗习惯形成的礼节及表示尊敬的态度或动作；

仪， 是指人的外表、 动作及按程序进行的礼节。 简言之， “礼”， 即礼貌、 礼节；

“仪”， 即仪表、 仪态、 仪式。 遵行礼仪就必须在思想上对交往的对方有尊敬之意，

有乐贤之荣； 谈吐举止懂得礼仪规矩； 外表上注重仪容、 仪态、 风度和服饰； 在一

些正式的礼仪场合， 还须遵循一定的典礼程序等。

商务礼仪能展示企业的文明程度、 管理风格和道德水准， 塑造企业形象。 良好

的企业形象是企业的无形资产， 可以为企业带来直接的经济效益。 一个人讲究礼

仪， 就会在众人面前树立良好的个人形象； 一个组织的成员讲究礼仪， 就会为自己

的组织树立良好的形象， 赢得公众的赞誉。 现代市场竞争除了产品竞争外， 更体现

在形象竞争上。 一个具有良好信誉和形象的公司或企业， 更容易获得社会各方的信

任和支持， 可在激烈的市场竞争中处于不败之地。 所以， 商务人员时刻注重礼仪，

既是个人和组织良好素质的体现， 也是树立和巩固良好形象的需要。

良好的礼仪可以更好地向对方展示自己的长处和优势， 它往往决定了机会是否

降临。 比如， 在公司， 你的服饰适当与否可能就会影响到你的晋升和与同事的关

系； 带客户出去吃饭时你的举止得体与否也许就决定了交易的成功与否； 又或者，

在办公室不雅的言行或许就使你失去了一次参加老板家庭宴请的机会……礼仪是一

种信息， 通过这个媒介表达出尊敬、 友善、 真诚的感情。 在商务活动中， 恰当的礼

仪可以获得对方的好感、 信任， 进而推动事业的发展。

对于商务人员来说， 商务礼仪是其思想水平、 文化修养、 交际能力的外在表

现； 对于企业来说， 商务礼仪是企业价值观念、 道德理念、 员工整体素质的集中体

现， 是企业文明程度的重要标志。 因此， 商务礼仪成为直接塑造企业商务人员形

象、 间接塑造企业形象的重要工具。

这本 《社交与礼仪知识大全集》 着重论述了社交活动中应遵循与注意的细节，

具有很强的系统完整性和实用有效性。 书中除了介绍在社交时如何培养个人魅力，

前 言
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如何让你受人欢迎， 还介绍了各种礼仪知识， 比如见面礼仪、 介绍礼仪、 交谈礼

仪、 电话礼仪、 演讲礼仪、 办公室礼仪、 会客礼仪、 商务接待礼仪等等。

“礼多人不怪”。 为人处世、 说话办事多掌握些社交与礼仪知识， 懂礼， 知礼，

行礼， 不仅不会被别人厌烦， 相反还会使别人尊敬你、 认同你、 亲近你， 无形之中

拉近了同他人的心理距离， 也为日后合作共事创造出宽松的环境。

“有礼走遍天下”。 衷心希望你成为一位优雅的淑女或绅士， 拥有广泛的人脉

圈、 活得优雅、 自在。
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第 1章

良好的人际关系源于高超
的社交能力

什么是人际关系？
探析社交的知识和技巧， 我们首先应该明确什么是人际关系。

人际关系有广义和狭义之分。 广义上， 人际关系是指人与人之间的关系， 包括

社会中所有的人与人之间的关系， 以及人与人之间关系的一切方面。 但此定义没

有揭示出人际关系的特殊性。 狭义上， 人际关系是指人们在物质交往与精神交流

中发生、 发展和建立起来的人与人之间的直接的心理关系。 人际关系是社会关系

的一个侧面。 从历史上考察， 它是同人类起源同步发生的一种极其古老的社会现

象， 其外延很广， 包括亲子关系、 夫妻关系、 朋友关系、 同学关系、 师生关系、

同事关系等等。

人际关系和社会关系有不可分割的联系： 一方面， 人际关系是社会关系中较低

层次的关系， 受生产关系和政治关系的决定和制约； 另一方面， 人际关系渗透到社

会关系的各个方面之中， 是社会关系的 “横断面”， 反过来影响社会关系。 它直接

影响着群体内聚力的大小、 人们的心理环境和社会环境的好坏。 我们每个人都生活

在各种各样现实的、 具体的人际关系之中。

人际关系的心理影响因素
人际关系受到认知、 情感、 人格 、 能力等四种心理因素和行为举止因素的

影响。
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第一部分 社交能力决定你的人脉质量

1．

认知因素

认知因素是人际知觉的结果， 包括三个方面， 即自我认知、 对他人的认知和对

交往本身的认知。 对自我的认知会影响人际交往中的自我表现， 对他人的认知会左

右对他人的态度和行为， 对交往本身的认知影响交往的目的、 广度和深度。 人际交

往是双方彼此满足对方心理需要的过程， 不能只考虑自己的满足而忽视对方的需求。

2．

情感因素

人际交往中的情感因素， 是指交往双方相互之间在情绪上的好恶程度、 情绪的

敏感性、 对交往现状的满意程度以及对他人、 对自我成功感的评价态度等。

人际交往中的情感表现应该适时适度， 随客观情况的变化而变化。 不良情感反

应会影响交往。 比如， 如果交往中反应冷漠， 对常人可因之而喜怒哀乐的事情无动

于衷， 会被他人认为你麻木、 无情， 不宜交往； 如果情感反应过于强烈， 不分场合

和对象地恣意纵情， 别人会觉得你轻浮不实； 如果情感不够稳定， 变化无常， 也会

让人觉得你不宜交往。

3．

人格因素

人格因素对人际交往有至关重要的影响。 一些不良的人格特征， 如虚伪、 自私

自利、 不尊重人、 报复心强、 嫉妒心强、 猜疑心重、 太过苛求、 自卑、 自傲、 孤独

固执等等， 容易给人留下不愉快的感受乃至一种危险感， 会影响人际交往。 因此，

好的人际交往离不开双方良好的人格品质。

4．

能力因素

交往能力欠缺是影响人际交往的原因之一。 比如有些人， 交友愿望强烈， 然而

总感到没有机会； 想表现自己， 却出了洋相； 想关心他人， 但不知从何做起； 想赞

美他人， 可怎么也开不了口； 想调解他人的矛盾， 可好心经常办坏事， 等等。 人际

交往的能力不是固定不变的， 可以通过有意识的锻炼来提高， 关键要多进行交往实

践、 多动脑筋。

5．

行为举止

交往行为举止， 包括交往的举止、 气度、 表情、 手势以及言语等所能测定与记

载的一切量值。 适度、 优雅的交往举止， 会给人留下好的印象， 有效改善人际关

系。 行为举止的决定因素是交往心理， 当然， 培养锻炼也是很重要的。

在上述几个因素中， 情感因素起着主导作用， 制约着人际关系的广度、 深度和

稳定度。 通常所言的 “友情”、 “亲情”、 “人情” 都是着重从情感方面来说的。 可

以说， 情感的相互依存是人际关系的首要特征。 但一般来说， 在非组织关系中， 是

情感成分承担着主要的调节功能； 而在正式组织关系中， 行为举止是调节人际关系

的主导成分。
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