




基本交际用语要知晓

打招呼

人是社会动物，日常生活中自然少不了要面对各种各样的场景

和形形色色的人，路上遇见熟人、办公室里同事闲聊、家里有客人拜

访，都需要语言的交流。当然，不一定非得长篇大论，说起来没完，有

时候短短的一两句话，就包含了足够的礼仪。

人与人相遇，免不了要打招呼，打招呼也要根据不同时间、地点

和不同对象采用不同的用语。

不同时间打招呼：

“早上好。”

“您好。”

“午睡了吗？”

“还没下班哪？”

“晚上好。”

“今年春天来得真早啊。”

“今年夏天这么热。”

“天要下雨了，带伞了吗？”

“就你一个人出来扫雪啊。”

）不同地点打招呼：

“您也到超市来啦。”

“今天的快递送去了吧。”

“上班吗？”

“路上塞车真难走啊！”

“一家三口逛街来啦？”
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寒暄

“买菜啦？”

）与众人打招呼：

“两位伯伯好。”

“姐俩有何贵干哪？”

“三位同学在研究什么哪？”

）特殊场合打招呼：

“噢，张先生来啦。”

“喔，李书记要回去啦。”

“哟，这饭真香，如果不是刚刚吃过，真想上桌大吃一顿。我先到

隔壁看一下电视，一会儿再过来。”

寒暄就是问寒问暖，寒暄是友谊的桥梁，寒暄不是一堆废话，而

是固定的短语，寒暄可以抛“砖”引“玉”。

问候类：

“几岁啦？”

“身体好吗？”

“最近很忙吧！”

“今天有课吗？”

“又有大作问世了吧。”

）言他式：

“今天天气真好。”

“听说东北发大水啦。”

“最近上演了一部名叫《无极》的电影，据说挺不错，你看过了

吗？”

触景生情式：

“这汽车真不错，新买的吗？”

“真用功，这么晚了还在读书啊。”



赞美

“看电视哪。”

夸赞式：

“小张，今天穿这身衣服，显得更漂亮啦。”

“老王，越来越年轻啦。”

“今天气色不错。”

作为交谈的重要组成部分，赞美不可失度。恰到好处的赞美可

博得对方欢心，帮助交际成功。

（ 寓贬于褒法：

“您的文思敏捷，文笔流畅，如果再有一手好字，真是锦上添花

啦。”

“菜炒得真好，如果再讲究点配色，就色、香、味俱佳了。”

暗度陈仓法：

“您的孩子真有礼貌。”

“你的徒弟实在不错，真是名师出高徒啊。”

抑扬巧变法：

刊物上，实在有些委“您的文章我已经拜读了，但发表在

屈。”

“小时候你很调皮，现在出息多啦。”

“对你的工作能力，我实在妒忌得很哪。”

“没关系，许多大艺术家都不修边幅。”

）参照类比法：

“您的作品虽不太成熟，但有茅盾的风格。”

“你长得好像刘晓庆。”

）借花献佛法：

“听小何说，你的篮球打得很好。

“小李告诉我，你工作很有一套。”



谦虚

迁境开脱法：

“这种场合，如果换成别人，也会出错的。”

（

“这件事责任不能归你，你已尽最大努力了。”

）希望憧憬法：

“如果您再努把力，这件事干得还要出色。”

“假如高考那天你不感冒，一定能考个状元。”

谦虚是一种美德，是人类的高尚品质。交往中使用谦虚用语，可

以给人一个好的印象。

（ 转移对象法：

不要歌颂我，当年我还是一个红小鬼，有好多老前辈值得我们歌

颂呢。不过，你讲得很有感情。”

“我做得很不够，与李素丽相比差得远呢。”

）自轻成绩法：

“您过奖了，我也是灵机一来，产生了一些想法，然后又用实验验

证一下而已。”

“我不知道世人怎样看我。不过我只觉得好像一个孩子在海边

玩耍时，偶尔拣到几只光亮的贝壳。但是，对真正的大海，我还没有

发现呢。”

“像我这么笨的人能做到今天这个地步都是大家帮助的结果，否

则的话不会取得这样的成绩。”

）相对肯定法：

有人问丹麦物理学家波尔：“你创建了世界第一流的物理学派，

有什么秘诀吗？”波尔幽默而含蓄地说：“也许我不怕在学生面前暴露

自己的愚蠢。”

有人称赞鲁迅是天才。鲁迅说：“哪有什么天才，我是把别人喝

咖啡的时间用在工作上的。”



安慰

妙设喻体法：

“鲁迅先生愿做一头为人民服务的‘牛’，我愿做这头‘牛’的尾

巴。”

“那我就做‘牛’尾巴上的毛吧，它可以帮助‘牛’把吸血的‘大头

苍蝇’和‘蚊子’扫掉。”

）巧改词语法：

“我的讲话不是什么真知灼见，只不过是抛砖引玉罢了。”

“谈不上报告，只是把最近的情况通报一下而已。”

）征求批评法：

“你是我的老领导，我非常想听听你的意见。”

“我是做了一些工作，你帮我分析一下接下来该怎么做？”

人生道路多坎坷，不幸的事随时都可能发生，身处逆境，面对不

幸，不但自己要坚强，而且非常需要亲人和朋友的安慰。

（ 传统法：

“好事多磨，不要灰心。”

“谋事在人，成事在天。”

“塞翁失马，焉知非福。”

“大难不死，必有后福。”

“失败是成功之母。”

“留得青山在，不怕没柴烧。”

）分析法：

“我知道你心里一定很痛苦。不过，在人的一生中，难免会遇到

坎坷和挫折，我们不能希望四时皆春，大自然规律必然有严冬之时。

严冬到了，春天还会远吗？要相信自己，相信周围的人。”

（ ）解脱法：

节哀顺变。”岁辞世，也算是寿终正寝了。你要想开些
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拒绝

“世界名著大多是在逆境中完成的，如果条件太好，反而什么也

写不出来了。”

“你的危险期已经过去了，病好以后有了免疫力，你比我们还多

一层保险呢。”

必要的时候要懂得拒绝，为了避免尴尬，拒绝时要讲究艺术要力

求婉转。诚恳的态度、得体的用语可以把这种不快减少到最低限度，

并得到对方的谅解和认可。

（ 诱导法：

甲向乙打听机密，乙神秘地问：“你能保密吗？”甲说：“能。”乙接

着说：“你能，我也能。”

）推托法：

“前几天公司刚宣布过，不准任何顾客进仓库，我怎能带你去

呢？”

“这个问题很严重，我个人无法决定。但可以把你的要求带回

去，我们讨论以后再答复你。”

“不是我不给你，实在是没有了，我也没办法。”

）推诿法：

“这个设想不错，只是目前条件还不成熟。”

“这倒是个好办法，但我的上司恐怕接受不了。”

“真对不起，我们刚刚进了一批货，下次再说吧。”

）影射法：

“小伙子，我真难以想象公司少了你会怎么样，不过我从下星期

一开始想试试看。”

公司可能更适合举办这次活“贵公司地理环境不太好，我看

动。”

）转移法：



批评

听谁说的。”

认为贵公司不可能按时交货。”答：“我怎么不知道，他

“这件事谁也说不准，到时候自然会见分晓。”

问：“

金无足赤，人无完人。我们需要赞美，也需要批评。赞美是鼓

励，批评是监督，但要讲求批评的语言艺术。

（ 警告式：

“国家纲纪，离不开赏罚，不能居功自傲，否则将后悔莫及。”

“我们是国家干部，共产党员，应该做遵纪守法、廉洁奉公的楷

模。”

）启发式：

“聪明人肯定不会像你这样蛮干，你想一想，难道没有更好的办

法吗？”

“好吧，回去好好想一想，看我说的有没有一点道理。”

）委婉式：

古时候齐景公爱打猎，烛邹不小心放走一只猎鹰。齐景公大发

雷霆，要杀烛邹。晏子对齐景公说：“烛邹有三大罪状，我公布了再杀

不迟。”齐景公同意了。晏子说：

“第一条是为大王养鹰却让鹰跑了，第二条是烛邹使大王为了一

只鸟要杀人，第三条是让天下人知道大王重鸟轻人。”齐景公听出晏

子在委婉地批评他，便下令把烛邹放了。

（ 幽默式：

岁，不知是真是假。”东方

汉武帝晚年时想长生不老。对侍臣说：“相书上说，人鼻子下面

的人中越长，命越长，人中长一寸能活

朔觉得很可笑。汉武帝说：

岁，如果真像皇

“你敢笑话我？”东方朔说：“不敢，我是笑彭祖的脸太难看啦。”

汉武帝问：“为什么？”东方朔说：“据说彭祖活了



介绍是你我认知的纽带

寸长，那么，他的脸不是有丈把长了上刚才说的，彭祖的人中就有

吗？”汉武帝大笑起来，从谈笑中接受了批评。

道歉

正式介绍

先生。”如果女方是

生活中少不了麻烦打扰旁人，甚至会造成对他人的损害，此时少

不了道歉。

“对不起。”

“请原谅。”

“很抱歉。”

“打扰了。”

“给您添麻烦了。”

“对不起，我错怪你了，是我的不对。”

“请你转告李先生，就说我对不起他。”

“请你把这束小花转交给王小姐，我向她道歉。”

介绍和被介绍是日常社会生活中常见的礼节。同素不相识的人

认识或建立友谊，主要靠互相介绍和自我介绍。了解介绍的一些礼

仪就等于为日后的社交打下良好基础。

小姐，这位是张

在正式的场合，介绍有两条通行的规则：一是先把年轻的人介绍

给年长的人；二是先把男同志介绍给女同志。在介绍过程中，先提某

人的名字是对此人的一种敬意。在作介绍时可视当时的具体情形加

以灵活应用。比如要把一位姓张的先生介绍给一位姓王的女士，就

可以这样说：“这位是王



非正式介绍

你的妻子，你就要先介绍对方，后介绍自己的妻子，这样才不失礼节。

再如把一位年纪较轻的人士介绍给一位德高望重的长辈，则先提这

位长辈，可以这样说：“李老师，我给您介绍一位崇拜者。”然后给双方

作介绍。在介绍时，最好是姓名并提，还可附加简短的说明，像职务、

学位、特长、籍贯等等。这种介绍方式等于给双方提示了开始交谈的

话题。如果介绍人能找出被介绍的双方某些共同点就再好不过了，

如甲和乙的弟弟是同学，甲和乙是校友等等。这样会使初识的人交

谈更加顺利。

介绍要简洁明了，要注意实事求是，掌握分寸，不能胡乱吹捧，以

免被介绍者尴尬。当你为别人作介绍时，自己不能马上走开，特别是

介绍男女朋友，更应注意。因为介绍的目的是让双方相识交谈，如果

自己走得太早，双方可能谈不起来，应待双方引起谈话兴趣，并谈得

融洽时，再托故走开。在介绍别人姓名时，口齿要清楚。如介绍李先

生，可以补充说，李是木子的李，这样既听得明确，又便于记住。

在非正式的场合，介绍则不必过于拘泥礼节，如果在场的都是年

轻人，就更应轻松、愉快诙谐地作介绍。先说一句“我来介绍一下”，

然后即作简单的介绍，不必讲究先介绍谁、后介绍谁的规矩。最简单

的方式莫过于直接报出被介绍者各自的姓名，也不妨加上“这位是”、

“这就是”之类的话以加强语气，使被介绍人感到亲切和自然。在把

一个朋友向众人作介绍时，说句“诸位，这位是青年才俊丁雨晨博士”

也就可以了。

在朋友聚会上，可采取一种机动的方式为朋友作介绍：“张凡，你

认识王莉吗？”、“张凡，你见过王莉了吧？”然后把张凡引见给王莉。即

便张凡是你的好友，你也不应在作介绍时过于随便：“张凡，过来见见王

莉。”或者“张凡，过来和王莉握握手”。这种介绍听起来让人觉得缺乏

友善和礼貌。在聚会中，友好、愉快的气氛比什么都重要。为了创造气
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自我介绍

氛，介绍人也不妨在措辞上稍作些夸张：“张凡，这位是我常和你提起的

舞会皇后王莉”，这会使王莉受宠若惊，高兴异常。作介绍时加上几个

字的解释，常会使被介绍者感到某种受人尊重的快感：“这位是王莉，这

位是张凡，写作时他的笔名是秋实。”但这种好意的解释不能做得过分，

否则会使人觉得你是在为你的朋友吹嘘，反而弄巧成拙，事与愿违。作

介绍时，一般不要称其中某人为“我的朋友”，因为这似乎暗示另外一

个人不是你的朋友，既显得不友善，也不礼貌。

一般情况下尽量不要毛遂自荐，主动自报姓名。如果你基于某

种理由要与某人结识，最好是先找个人问一问：“那位穿西装的是谁

呀？”其后在和这位穿西装的王先生见面时就可以说：“你好，王先

生。”无论如何不要莽撞地问人家：“你叫什么名字？”这显得很唐突。

如果万不得已也应说得婉转一点：“对不起，看着您很面熟，一时想不

起在哪见过。”在特殊情况下，也可以采用自我介绍的方式，比如去应

聘或参加研讨会议。

自我介绍就是将自己介绍给对方或其他在场的人。在介绍自己

之前，首先要引起对方对自己的注意，可以使用礼貌语，如“对不起”、

“打扰一下”、“您好”，等对方将注意力转向自己，再开始介绍。其次

是讲话时，声音适中，吐字清晰，语调准确，不引起别人的误解。介绍

时，态度要不卑不亢，面带自然的微笑，将自己的姓名、身份、简历介

绍得简洁、清楚、明白。介绍姓名时一定要把姓名报得清楚，提到姓

时可用字形结构讲，如：“草头黄”、“弓长张”、“立早章”等；也可用与

名人连带的方式讲，如：“瞿，瞿秋白的瞿”；介绍名时可以说明寓意，

如“万千里，千里之马的意思”，“刘延生，延安出生的”。在介绍到身

份简历时要注意繁简褒贬得当，使对方既能了解你的情况，又不觉得

你在自夸。

自我介绍时，说话要得体，态度要谦虚，不能自我吹嘘。如果在



介绍他人的礼仪顺序

单位担任领导职务，只能介绍自己所在单位，不能介绍职务。对某项

工作有研究，只能说对某某工作爱好。如果已经引起对方谈话的兴

趣，就应多谈些别人，少谈自己。等双方有了一定的情谊，对方需要

进一步对自己了解时，再详细自我介绍。

为他人作介绍时必须遵守“尊者优先”的规则。在介绍他人时先

介绍谁，这在礼仪中是很讲究的。正式的做法是在双方相见中：

先介绍地位低的，后介绍地位高的；

客人来访，出于尊敬对方的心意，应首先向客人介绍主人，再向

主人介绍客人；

先介绍职务低的，后介绍职务高的；

先介绍男士，后介绍女士；如双方年龄、职务相当，则把男士介绍

给女士。当然也有例外，如果男士的年龄比女士大很多时，则应把女

士介绍给那位男性长者，以表示对长者的尊重；

先介绍晚辈，后介绍长辈；

先介绍个人，后介绍团体；

如果是团体会见，双方在相互介绍本方人员时，应按职务高低的

顺序进行；

把家人介绍给同事、朋友；把未婚妻介绍给已婚者；把后来者介

绍给先到者；把年轻者介绍个年长者。

介绍中的注意事项

当介绍人作了介绍以后，被介绍的双方就应互相问候“你好”。

如果在“你好”之后再重复一遍对方的姓名或称谓，则更不失为一种

亲切而礼貌的回应。对于长者或有名望的人，重复对其带有敬意的

称谓无疑会使对方感到很愉快。同时，将对方的名字重复一遍还可

以加深你的记忆。至于讲话时的语气则要看你所想表达的感情而



情感从手心传达

定，你可以用兴奋的口吻，也可以用平和的语调，你不喜欢甚至厌恶

某人，也不应表现出来，即使是有过结的竞争对手也应该不卑不亢，

大度得体。对于崇敬的人可以说“久仰大名”，“能认识您，我感到万

分荣幸”之类的恭维话。

在会见之中，凡是有身份的地位较高者、长者出席，在大多数情

况下，他们的身份都不由自己作介绍，而应当由他的下级、晚辈或公

关人员向别人作介绍。然后再一一向这位长者介绍在场的其他人。

握手是日常交往中最常用的礼节，这是世界通行的礼节。多用

于见面时的问候与致意，以及告别时的致谢和祝愿的场合。

据说在原始社会，人们手中常常握着棍棒和石块，用来猎取动

物。生人相遇时就主动放下手中的东西，并让对方摸摸掌心，以示没

带武器。中世纪时，打仗的骑兵都是披甲顶盔，全身包裹严密，随时

准备冲锋杀敌。如果表示友好，就要脱去右手的铁甲，伸手相握。如

果双方将领坐下来谈判，用握手表示愿意和平共处；谈判成功，签订

协议后，也用握手表示庆贺。这种习惯长期沿用，最后演变成为今天

的一种礼节。

握手虽看似平常，但从中却可以传递出许多信息。在轻轻一握

之中，可以传达出热情的问候，真诚的祝愿，殷切的期盼，由衷的感

谢，也可以传达出虚情假意、敷衍应付、冷淡与轻视。所以，我们绝不

能等闲视之。

许女士是某著名房地产公司副总裁，为了一项合作项目接待了

某建筑公司主管销售的肖经理。经秘书介绍后，肖经理主动先伸出

了手。几分钟后，肖经理被秘书送出了办公室，此后他打电话联系，

许女士表示已与其他公司签订合同。



握手的分寸

初次见面时的握手

究竟是什么原因让许女士没有和他合作呢？许女士评价说：“肖

经理连最基本的商务礼仪都不懂！他是一个男人，怎么能先伸出手

给女士呢？好像他是什么高贵的王子一样，而我是他的平民。我们

是一个很讲究办事规则的大公司，怎么能和一个不讲究礼仪的单位

合作？”

握手只有几秒钟的时间，但是正是这短短的几秒钟，却决定了别

人对你的态度。因此忽视不得。

在被介绍的双方互致问候的同时，男士之间应彼此趋前握手，女

土则随她们自己的意愿。当你是男士、对方是女士时，你最好先等对

方伸出手来，如果你贸然地先伸出自己的手而得不到对方友善或及

时的回应，会使你感到很尴尬。在一般场合，女土总是习惯于点头或

者微笑，是否要握手，完全看她们个人的习惯和高兴的程度而定。不

过，若是男士已伸出手来，女士也理应有所反应，因为不管怎么说，漠

视一个人的自然而友好的举动是很不礼貌的。

秒钟左右为宜，有些人握住别人的手紧紧不放而只顾热情地

握手时按习惯应用右手，眼睛应正视对方，不要东张西望，握手

时可上下晃动，但不宜过分用力而给人以粗鲁之感。如果你的手像

一把老虎钳似的把女士的手指握得得酸痛，恐怕你免不了要暗遭诅

咒。但握手也不能过于无力，如果你的手像一条没有骨头的鱼，对方

可能会推测你是一个缺乏自信心的人或者怀疑你在敷衍。握手的时

间以

说话，特别是在公共场所或路上，使对方很不自在；尤其是当你手很

脏或满手是汗又来不及擦干时，就更不要热情过度。假若遇到这种

情况，你只需轻轻一握，然后含笑解释。如果你是在和久别重逢的好

友握手，自然握手的时间要长，用力也大些，但这是特殊情况，所以一



必须握手的场合

握手时的几点注意

切都灵活对待。在握手时，如果戴着手套，则应摘掉手套握手。如果

时间仓促，比如在街上偶然相遇而因事不能耽搁，也可以不摘手套握

手，但要记住说声“对不起”。

在社交场合突然遇到友人或领导时，一定要握手表示问候和欣

喜之情。

当拜托别人为自己做某件事后准备告别时，一定要握手表示感

谢和恳切企盼之情。

当别人为自己和自己的家人做了某种好事或帮了忙时，一定要

握手表示感谢。

在参加宴请后（包括各种茶话会、招待会、家庭宴会等），一定要

和主人握手表示感谢。

在拜访友人、同事或上司等之后辞别时，也要握手以表示希望再

见之意。

邀请客人参加活动，在告别之时，主人要和所有的客人握手，以

表示感谢对方的支持与光临。

参加友人、同事或上下级的家属追悼会，在离别时，应和死者的

主要亲属握手，表示安慰。

次，然后与对方的手松开，恢复原状。与关系亲近者握手

握手姿态要正确。行握手礼时，通常距离受礼者约一步，两足立

正，上身稍向前倾，伸出右手，四指并齐，拇指张开与对方相握，微微

抖动

时，可稍加力度和抖动次数，甚至双手交叉热烈相握。

握手必须用右手。如果恰好右手正在做事，一时抽不出来，或者

手弄得很脏很湿，应向对方说明，摊开手表示歉意，或立即洗干净手，

与对方热情相握。



如果上级不止一人，握

握手要讲究先后次序，一般由年长的先向年轻的伸手，身份地位

高的先向身份地位低的伸手，女士先向男士伸手，老师先向学生伸

手。如果两对夫妻见面，先是女性互相致意，然后男性分别向对方的

妻子致意，最后才是男性互相致意。拜访时，一般是主人先伸手，表

示欢迎；告别时，应由客人先伸手，表示感谢，并请主人留步。不应先

伸手的就不要先伸手，见面时可先行问候致意，待对方伸手后再与之

相握，否则是不礼貌的。

在许多人同时握手时，要顺其自然，最好不要交叉握手。

握手要专心。切忌漫不经心、东张西望，边握手边看其他人和

物，或者对方早已把手伸过来，而你却迟迟不伸手相握，这都是冷淡、

傲慢、极不礼貌的表现。

此外还要注意不要一只脚站在门外，一只脚站在门内握手，也不

要连蹦带跳地握手或边握手边敲肩拍背，更不要有其他轻浮不雅的

举动。

与贵宾或老人握手时除了要遵守上述原则外，还应当注意以下

几点：当贵宾或老人伸出手来时，你应快步趋前，用双手握住对方的

手，身体微微前倾，以表示尊敬。还可根据场合，边握手边问候，说些

表示热烈欢迎和热情致意的话。在握手时千万不要昂首挺胸，也不

要卑微畏缩，这都是不礼貌的。在社交场合遇到身份高的熟悉的老

人，不要贸然上前打断对方的谈话或应酬活动，应在对方谈话或应酬

告一段落后，再上前问候，握手致意。如果在不止一人的场合中，应

遵守先贵宾、老人的一般习惯次序。

与上级或下级握手除遵守一般原则外，还应注意：上下级见面，

只应在上级先伸手之后，下级方可与之相握

手顺序应是从职位高的到职位低的，如职位相当则可按一般的习惯

顺序，也可由一人介绍，你一一与之握手。不论与上级还是与下级握

手，都应热情大方，不卑不亢，礼貌待人。下级与上级握手时，身体可

以微欠，或快步趋前用双手握住对方的手，以表示尊敬。上级与下级
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