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前 言 

当今社会是一个瞬息万变、竞争激烈的社会。物竞天择、适者生

存的自然法则，迫使人们为成功而奋斗，为人生而规划。要做到这些，

就不得不和形形色色的人们打交道，不管你是身居高位，还是市井平

民。于是，交际也就成了人生的一大必备功课。正因为如此，古今中

外的达能贤士都视交际为一门特殊的学问，不仅要了解其中的诸多道

理和规则，更要领悟并懂得如何运用。所以，纵观那些最后得以成功

的人们，大都能懂得运用应酬的技巧和策略。 

一个擅于交际的人，往往会受到很多人的喜欢，在各种场合下办

起事情来，也会如鱼得水，因为人们常常会愿意帮助自己喜欢的人。

有的人认为自己性格内向，不擅交际，常常担心自己做错事说错话。

本书旨在向你展示切实可行的交际绝招，让你在人际关系中能够游刃

有余，成为真正的交际高手。 本书揭示了获得好人缘不可不为之事，

同时也告诉我们在交际之中外要圆，内要方的道理。本书同时指出了

好人缘中不可逾越的雷池，以及如何更好地维系你的人际关系，从而

让你处处受欢迎，轻松成为交际高手！ 
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1.轻松地与他人沟通 

谈话是人们交流感情、增进了解的主要手段。在社交活动中，它

也是企业开展公共关系的最主要方式。因此，在社交中，要会使用在

谈话中的各种礼节，以期达到成功的合作。 

在社交场合中，谈话的对象要尽可能得多，尤其要多与客人交谈，

争取与每一位客人都谈笑风生，让每个客人都感到你注意到了他，并

对他有所了解。这样他就会有受到重视的感觉，从而对你和你所代表

的单位产生好感。 

在任何一次成功的谈话中，如何选择话题是关键的技巧。在谈话

中也时常出现冷场，这时也需要迅速寻找下一个话题。因此，在我们

谈话时，要学会随时注意对方的反应，更要给对方机会来阐述他们的

观点和要求。而不要一味主观地揣测对方，凭自己的想象做判断和发

表意见。这样就会使对方感到在发言权上得到了尊重；反之会使对方

反感，甚至丧失了与你合作的兴趣。向对方讲话时，要注意目光保持

平视，俯视显得傲慢，仰视显得卑怯，这两种印象都应该避免。另外，

谈话时，目光要柔和、安祥、沉着、善意。面部表情要尽量保持微笑

和轻松。 

谈话以让对方听见和听清为准，声音不要过高。也尽量不要使用

方言、俗语等不规范的语言，无论你的讲话多么精彩，你的目的是要

让对方听懂，这是最主要的目标。交谈的话题要因人而异，要多以与

对方相关的事情为话题。切不要话题太专业化或总是以和自己有关的

事情为题，这样就会让对方觉得话题枯燥，甚至感到厌倦，并由此而

对你产生很不好的印象。要注意营造一个良好的、融洽的谈话气氛。
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当对方说话时，不要轻易去打断他，这样显得很租鲁，即使要补充或

发表意见，也要等到对方讲完后。 

值得注意的是，无论是什么话题，都会有个结论的问题，但由于

双方对某个问题有不同的看法，就难免会有不同甚至相背的结论。遇

到这种情况，可以与对方心平气和地摆明自己的观点，这不仅是允许

的，而且是必要的，更要寸步不让，但一定要注意风度。 

专家支招 

眼睛是心灵的窗户。在西方文化中，目光接触象征着诚实、自信

和信任。很多时候，我们都期盼别人看着我们的眼睛。如果他们没有

这样做，我们马上就会心生疑惑。交谈中，目光接触可以帮助我们更

好地了解对方要表达的意思和情感。当别人与你说话时，你要看着对

方的眼睛，表示你在诚恳、认真地听。 
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2.与不同身份的人交谈技巧 

长幼之间百于年龄、资历、身份等多方面的原因，在交谈中很容

易造成一种不和谐、不舒畅的现象。尤其是作为谈话主体方面的长者

与幼者谈话时，往往因为所面对的是比他小、比他资历浅的小字辈，

就更容易无所顾忌，不讲方式方法，使交谈发生阻滞，引起不良的后

果。最关键的是尊重年幼者的人格，相信晚辈的自制力。长辈的暗示

会成为他们一生中的滋养，有助于他们成为一个是非分明的人。长幼

之间在谈论一些人生意义、道德规范等重要问题而且同实际作为相联

系的时候，也不是没有艺术可讲的。越是问题的性质重大，越是需要

讲究交谈艺术，讲究“硬”话“软”说的艺术。家庭不是法庭，父母

不是法官，不能使用法官在法庭上面对罪犯所使用的语言同子女谈话。

可惜，我们有的做长辈的，在子女本来需要规劝的时候，却因我们使

用了“家长式”的方式，致使他们同我们疏远而不肯听从我们的指导，

在歧路上越走越远。 

和老年人交谈时应激发并聆听老者讲述关于他自己过去的历史，

从而满足其怀旧心理。在谈话中也可以称赞和鼓励年老者的身体、精

力和意志，从而满足其自信心理。另外应关怀和抚慰年长者的生活起

居和感情，从而消解其孤独心理。许多老人，尤其是鳏夫寡妇，常常

有一种孤独感和寂寞感。晚辈们应当了解年长者的感情需要，倘若老

人要找伴侣，晚辈们应当给予理解和支持。应当多和老人谈心，沟通

思想，不断增进了解。 

当要说服长辈时，只要你讲的有道理，你能拿出足够的证据使他

们相信，他们就会改变主意，转而接受你的意见。而最好的方法就是

利用年长者自己的经历和言行来说服长者。一般情况下，做父辈的都

有自己认为辉煌的过去，他们免不了要以这些为资本对子女进行教育，

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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要他们效法。而作为成年的子女，如果你要干一番事业但受到长辈的

阻挠时，就可以拿长辈的事实作为论据，进行类比，这种方式有很服

的说服力。 

与异性谈话，是极其微妙的，不同于与恋人之间的谈话和夫妻之

间的谈话。由于性格的敏感性，在同异性谈话时，人们特别容易感到

性别的差异，因而自觉或不自觉地抑制自己的情感，从而影响自己的

口才。聪明的人，在与异性谈话时能恰到好处地选择那些生活中的趣

事作话题，既可以消除彼此间的距离，又容易产生共鸣，增加亲切成

分。比如选择一些比较轻松、大众化的话题：影视圈里的绯闻轶事、

音乐界的排行夺魁、校园生活的诗情画意等等。这些话题不仅外延广，

内涵深，而且可以激起彼此的谈话兴趣。另外，和异性交谈，要比你

和同性谈话加倍留心才是。因为你对他(她)所知甚少，加之性别的缘

故，彼此之间的话题就显得特别谨慎敏感。所以你应重视任何可以得

到的线索和暗示，随机应变地调整你的语言。 

值得注意的是，与异性交谈，有时会遇到特别矜持的异性(女性

居多)。当男子首先向她说话的时候，她像惜话如金似的仅用“是”

与“不是”等简单作答。有一定社交经验的异性遇到这种情况，会耐

心交谈下去，因为时间能慢慢地使陌生人变得熟悉起来，甚至引出她

最有兴趣的话题，逐步改变“话不投机”的局面。与异性交谈时，切

不可过分热情。否则，可能会让对方误会。因此，对已婚异性更要注

意这个问题。 

专家支招 

老年人最忌讳年轻人跟自己谈论死亡，特别是怕别人言及自己的

寿限。如不注意，而大谈人家死后的情况，便会使老年人不悦甚至恼

怒。和老年人开玩笑也要谨慎，同龄人相见开开玩笑，能给生活增添
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乐趣。但跟老年人却不要乱开玩笑，弄不好就会触怒老年人。另外，

年轻人跟老年人交往，尊重老人为第一要务，谦虚恭谨是起码的要求。

在老人面前显能炫耀，既是一种不恭的表现，也是一种失礼的行为。 
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3.要委婉地传达坏消息 

我们在把不幸消息通知当事人时，以怎样的方式表述才能减轻不

幸消息给当事人带来的打击，是许多人关心的问题。所以，学会和把

握交谈中传达不幸的礼仪就显得极为重要了。 

我们在传达不幸前应先让对方事先积累一定的情绪，有一定的心

理铺垫，这样等他知道事情的真相后，已经有了宣泄的情绪，不至于

经受的打击太大。 

当然，我们也要因人而异，对于那些性格刚强、有地位的人，如

果他的亲属遇到不幸需要通知时，就可以直接说明，或以委婉语言说

明，这些人在生活中或是工作中都经历过大风大浪，接受事情的挫折

力比较强，一般情况下他们是能顶得住的。 

但对于内心十分脆弱，已经经不起刺激的人，对他们传达不幸消

息还可以采取长时间回避事实的方式，让他们在时间的消磨中，慢慢

习惯于失去这个亲人的生活，自己渐渐地感觉出真相，以避免不幸的

发生。但是，在这个等待的过程中，当事人的内心是极其彷徨、无助

的，这就要知情者，在隐瞒事实的日子里，多给予一些精神上的鼓励，

让他们有了接受事实的承受能力。当估计到不幸消息对于当事人可能

造成致命打击的时候，就不宜让他们在时间的消磨中接受事实，因为

对他们来说，日日夜夜的等待都是痛苦的折磨，等他们自己发现真相

时，这种情绪累计到最后，往往会让人崩溃。对待这种人可以采取渐

次渗透的方法，一次比一次多的把坏消息透露出去，在这样一个过程

中使之增强承受力，当最后把实情说出时，对方就有一定的心理准备

了。 

对于飞来之祸造成了不幸，而他们的亲属承受力弱，或神经脆弱，

或年迈多病，如果直言相告，就可能出问题，这时最好使用委婉方式
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传达不幸消息。注意要避免使用刺激性很强的词，可以用同义词替代

词汇，比如；“他走了”、“他出远门了”、“我们没能留住他”等，

把不幸消息传递过去，让对方意会，并承受这一不幸的事实。也可以

用最通情达理的语言把不幸家属的悲痛之情引导释放出来。这样，都

可以相应地减轻由于失去亲属，而给他们带来的痛楚。 

专家支招 

在交际场合，如果某个较为严肃、敏感的问题搞得交际的双方都

很尴尬，甚至于阻碍了正常交际的顺利进行时，我们以通过幽默的解

说将其诙谐化，利用它把原来被搞僵的场面激活，使交际活动得以顺

利推进。也可以找一个视角或借口，以合情合理的依据来证明对方的

举动在此时是正面的、无可厚非的。这样一来，个人的尴尬解除了，

正常的局面也得以继续下去了。 

当交际的各方因彼此不能满足对方的条件而争执不休时，作为辩

解者应理解争执各方此时的心理和心情，不要轻率地厚此薄彼，以免

加深各方的不满情绪。这时，可以只强调各方的差异。并对各自的优

势和价值予以肯定，以此在一定程度上满足他们的自我实现心理。 
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4.谈话过程中的禁忌 

谈话的成功，对于打开人际关系的大门至关重要。谈话理应保持

慎重，不能误人言谈的“雷区”。否则，会引起别人的反感。因此，

掌握交谈的礼仪，懂得交谈的禁忌十分重要。 

(1)不乱起绰号。 

通常来说，带褒义的美称是一般人乐于接受的。如果针对别人的

生理缺陷，给人家起一些明显带有侮辱性或人身攻击的绰号，则是对

人的最大侮辱，会引起别人的反感，这种绰号要尽量避免。 

(2)不要恶语伤人。 

“良言一句三冬暖，恶语伤人六月寒。”在社交活动中，要努力

使自己的素质得到提高，以防口不择言，伤及别人的思想感情。做到

及时沟通，才能调解彼此之间的矛盾。 

(3)不要蜚短流长。 

人际交往，别人的私生活和隐私权理应得到尊重和保护。与人交

往过程中，不要主观臆断，妄下结论，更不能传播不负责任的小道消

息。 

(4)不要言而无信。 

与朋友坦诚地交往，在关键时刻帮朋友一把，从而才能建立真正

的友谊。在与人交往过程中，不要轻易向别人许诺，但是如果答应别

人的事就一定要办到。坚守信用，对自己的话负责。 

(5)不要高高在上。 

不管你身份多高，背景多硬，资历多深，都应放下架子，平等地

与人交谈，切不可给人以高高在上、目中无人的感觉。 

(6)不要心不在焉。 
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当你听别人讲话时，思想要集中，不要左顾右盼，心不在焉，或

面带倦容、连打呵欠。让人觉得你对他的谈话不感兴趣，不受尊重。 

(7)不要有过多的小动作。 

与人交谈时，姿态要自然得体，手势要恰如其分。切不可指指点

点，挤眉弄眼，更不要挖鼻掏耳，给人以轻浮或缺乏修养的印象。 

(8)不要嘲弄对方。 

别人在谈话时出现了错误或不妥，不应嘲笑，特别是在人多的场

合尤其不可如此，否则会伤害对方的自尊心。 

专家支招 

(1)幽默提醒。幽默是人际关系的润滑剂，有时利用幽默表达对

对方的不满，是一种比较好的方法。 

(2)直言相告。即开门见山地指出对方言行的不当，直截了当地

表达自己的不满。一般说来，这种方式过于直露，对双方关系的“影

响力”比较大，应谨慎使用，且要注意对象。 

(3)委婉点拨。即不作直言相告，而是从侧面委婉地“点拨”对

方，使其明白别人的不满，打消对方不当的念头。 
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