
第一章　　社交英语基础

当面交流

基本礼仪

用英语与外国人进行当面交流能体现一个人的综合素

质。交流者不但要具备一定的英语语言能力，而且要具有相当

的个人修养，谙悉对方的文化礼仪。

要取得良好的社交效果，您得了解和掌握当面交流的一

些礼仪规范。西方人的许多社交礼仪与我们中国人有区别，这

在以后各章中将会讲到。以下这些是在与西方人当面交流需

要注意的基本礼仪：

要有人人平等的观念。在西方人面前既不要卑躬屈

膝，也不要盛气凌人。不要因为自己的英语差一点就自卑；英

语毕竟是我们的第二语言，说得不如对方那样流畅是自然的。

要有民族尊严。不要一开口就数落中国这不如美国，

那不如英国。您这样不但在给中华民族抹黑，而且也让对方看

不起您。

不要过于自谦。懂中国礼仪的西方人很少，懂中国自

谦美德的西方人就更少了。您如果过于自谦的话，对方很有可

能就把您所说的话当成实情，甚至还要在您所说的基础上打

些折扣。

与对方的空间距离要适当。您如果靠得太近，对方可

能会认为您侵犯了他的空间，自然不会愉快；如果离得太远，

对方会觉得您不够热情。到底怎样的距离才适当呢？没有一



语言功底

个固定的标准。您得留心观察对方的反应，做些相应的调整。

不要打听对方的隐私。西方人认为，年龄、婚姻状况、

收入状况是一个人的隐私，在与他们的交往中，不要主动问及

这些方面的问题，但可询问对方是哪方人士、是干什么工作

的、有什么兴趣爱好等。

不谈论政治、宗教。如果对方主动谈及这些方面的问

题，您要有自己的立场和观点，千万不要随声附和。

表情要专注。不管是听对方说话还是向对方说话，多

数时间都得看着对方，眼神不可游离不定。不断地看表、打呵

欠是不礼貌行为，有损社交效果。

手势要适当。适当的手势可增强说服力，但频繁的手

势会让人眼花缭乱，让人反感。如果平时有只要说话就要打手

势的习惯，就要注意加以控制。另外，在交流过程中还要注意

手脚的摆放要自然，不要不断摇晃，或玩弄笔、钥匙等物。

您也许已经以优异成绩通过了大学英语四、六级考试，但

却还对自己的英语语言能力表示怀疑，连与外国人说声

也会觉得心虚。实际上，您既然达到了这样的水平，就应该对

自己充满信心。

日常交流和社交活动所涉及的英语并不像有些人所说的

那么高深，使用的词汇和句子实质上都很简单，绝对不会有我

国大学英语四级考试的阅读那么难。

不过，我国目前进行的英语教学大多是以应试为目的的，

所以许多英语学习者使用英语进行交流的能力较差。但是，只

要学习者花一定的时间学习些像本书这样的交际英语，多用

英语进行交流，要不了多久，交流能力就很有可能与应试能力

相媲美。

如果您的英语基础较差的话，那就应该花精力系统地提

高自己的英语水平。基本的听、说、读、写能力是用英语进行交

流的基础。对于不是在英语语言环境中长大的学习者，口头交



语言技巧

流的内容如果写出来都还看不懂的话，那就不要指望能听懂

或会说了。

在用英语进行社交活动的时候，有各种各样的语言技巧，

后面各章将有较细致的介绍，以下是一些最基本的技巧：

控制语速的技巧。有些人为了表现自己英语说得流

利，就不怎么顾及所表达的意思，也不考虑对方的感受，说得

特别快。要注意，说得快并不等于说得流利。说快了，听者听

起来吃力，自己也累。我们中国人说话的平均速度为每分钟约

个左右。当个音节，而美国人的语速平均每分钟只有

觉察到自己说得太快的时候，做个深呼吸，然后强迫自己慢

下来。

把握节奏的技巧。总体来看，英语的快慢、轻重等节奏

比汉语更明显。英语单词的非重读音节就要比重读音节读

得快。句子信息性的部分就要比结构性的部分读得慢、读得

重。如：

我想邀请你今晚

其中的

和

重些。

合理停顿的技巧。英语句子应按意群停顿，如在上例

中，说完

助于控制节奏，又有助于突出重要信息，像

顿就有效地突出了时间。如果说到中途，需要略加考虑，可用

以下表达给自己一个思考的机会：

即可稍作停顿，再说出后面的时间。这样既有

后面的停

共进晚餐。

是结构性的表达，应说得快些、轻些；而

正是要传递的信息，应说得慢些、

让我想想。

让我想想。

）

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



请问你是从英国来的吗？

你好。

插话的技巧。如果对方在说话的时候，您需要插话，可

用以下这些较礼貌的表达：

） ⋯

对不起，打断一下，只是⋯⋯

⋯

顺便说一下⋯⋯

⋯

你说的使我想起了⋯⋯

更正的技巧。如发现自己说错了什么需要更正时，用

加上正确的信息就行，不用说

。如：

是这样的。

，

嗯，怎么说呢？

主动攀谈的技巧。要提高自己的英语交流能力，就要

抓住一切机会与外国人交谈，您可用以下这类表达主动与外

国人开始交流：

）

）

）

）

⋯

⋯

，，

）

你好。我叫

是这样的，你看⋯⋯

，

让我想想。

让我想想。



电话交流

用电话进行交流，不但速度快捷、反馈及时，而且声音真

切、传情生动，是社交活动进行交流的主要方式之一。

接打电话的基本礼仪

冠，

。国家或地区代码是

谙悉国际电话的拨叫方法。国际直拨电话应首先拨国

际字冠，然后拨国家或地区代码，再拨区域代码，最后拨用户

号码。国际字冠是某个国家控制其境内电话进入国际电话交

换网的编码，我国使用的国际字冠是

，在拨叫时不必拨。用户号码是受话是

某国境外的电话要进入该国电话交换网的代码，我国的代码

。区域代码前如有

人的电话号码。如：一个美国朋友留给您的电话号码是（

，您要拨叫他的号码时，应拨

是我国使用的国际字，即 。其中，

是美国的国家代码， 是纽约市的区域代码，

是用户的电话号码。在拨这些号码时应一次连续拨完，中间不

要停顿，以免造成呼叫中断。

注意时差，以免打扰对方。

拨完全部号码到电话接通可能需要好几秒甚至几十

秒，所以，不要没听到振铃声就把电话挂了，而应等候一会儿

再处理。

讲话时，语速不能太快。太快了，对方听不清，您又得

我们到机场去接维拉，哦，不，我是说维尔玛。

， ，

哦，不，我是说请 到我家来。

，

，）

谢谢你帮我拿了这个包，哦，不，我是说这个箱子。



下午好。你是玛丽吗？

向对方说明自己要找哪一位时，可用如下这些表达

方式：

）

我是李兰。

我是郑华。

） ，

我是中国天津的孟相如。

确认对方是谁时，可用如下这些表达方式：

） ， ，

你好。请问是 吗 ？

，

克林顿吗？你好。你是乔治

） ，

请找考利先生接电话。

重复，岂不既浪费时间和钱财又影响交流效果？

用

说明自己的身份时，最好使用以下几种方式，避免使

⋯。如：

请找贝克教授接电话。

，

你好。约翰 史密斯在吗？

接电话时，可以用 之类的问候语，可以自报姓

名，也可以把自己的电话号码告诉对方，还可以把这几种方式

同时并用。如：

晚上好。这里是

早上好。我是江峰。



。如：

）

请问你是哪位？

，

） ，

请稍候，我去叫她。

，

最好。如：

。我是吴媛。你好。这里是

而应特别注询问对方是谁时，不要用

意礼貌。如：

请问你是哪位？

，

请问你是哪位？

如对方不是找自己而是要找其他人时，应礼貌地请

对方稍候，然后尽快帮助找人。如：

请稍候，我去找他。

请稍候，她马上就来。

果好。如：

电话号码较长时，中间稍作停顿比一口气说完的效

之后稍作停顿再说

或单词电话号码中的 。两个相同的数字在

一起时，既可逐一说出这两个数字，也可以在数字前加

既 可 说 成

，也可以说成

。

或

说成

说到时间时，避免使用介词

，不要说成

就可在说完

说成字母

）

如果对方要找的人不在，应很客气地向对方说明。如：

受话人不在时的礼仪

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



有什么需要转告的吗？

有什么需要转告的吗？

）

很遗憾，他现在不在。

！

高昌刚好出去。太遗憾了

）

请问你贵姓？电话号码是多少？

他该怎么与你联系？

，

请问你的号码是多少？

如果同意对方的转告请求，可用如下的表达方式

回答：

）

好的，她一回来，我就叫她给你打电话。

）

实在遗憾，杨凡现在上班去了。

如果对方要找的人不在，应主动询问一下对方是否需

要转告。如：

需要我告诉她回你电话吗？

如果对方要您转告其要找的人时，可以礼貌地询问一

下对方的电话号码。如：

好的，他回来时，我告诉他。

）

好，她一来，我就叫她给你回电话。

如果自己要找的人不在，可用以下这些表达方式询问



可以告诉我他什么时候回来吗？

你知道他何时回来吗？

）

一下要找的人何时回来。如：

应答：

） ，

不用了，谢谢，没什么急事。我等会儿再打过来。

是的，请你叫他给我回电话。我叫肖刚，电话号码

是

你以为他什么时候会回来呢？

如果对方主动提出帮助转告，可用以下的表达方式

）

请转告她我给她来过电话。我叫杨文采。

号码出错或线路不畅时的礼仪

当发现对方错拨了电话时，应耐心地告诉对方，还可

向对方说明自己的号码是多少，供对方核实，不应粗暴地指责

对方之后就把电话挂了。如：

你拨的号码可能不对吧。

）

）



如果电话线路不畅，听不清对方的声音，可把情况告

诉对方后挂断，然后再拨或等对方拨过来。如：

对不起，我拨错了。请问你的号码是不是

，

）

实在对不起，我拨错了号码。

，

对不起，我肯定把号码拨错了。

， ，

很遗憾，你的分机号码没拨对。请稍候，我把电话

转给尤永海先生。

对不起 ，这里不是你要拨的那个号 。这里是

。

如果拨错了电话，应向对方致歉。此时，主动询问对方

的号码不是明智之举，但可以把您要拨的正确号码告诉对方，

让对方核实。如：

）

很遗憾，线路太糟了。请把电话挂了，我再给你打

过来。

对不起，我听不清。把电话挂了，然后给我打过来，

可以吗？

线路太糟了。你给我打过来，好吗？

）



书信交流

书信的基本礼仪

都显得不庄

尽管电信的飞速发展给传统的书信带来了前所未有的挑

战，但书信仍然是传递信息、交流感情、增进了解的主要工具

之一。有些社交活动的交流，用电话或用

、传真等许多书面交流的基

重，不符合礼仪要求，因而，书信在许多社交场合仍有强大的

生命力。再说，书信交流是

础。社交书信写作礼仪和方法的掌握，将提高您用英语进行社

交活动的整体实力。

情真意切。社交书信的主要目的是交流感情、增进了

解，这就要求交流各方应真诚、友好。遣词造句应充分考虑可

能会给对方带来的感受。

合乎惯例。不同的社交书信有不同的礼仪要求，我们

应该严格遵循，否则就是对对方的不尊重。

意思准确。社交书信所涉及的许多信息必须准确无

误，否则就会给对方造成不便和损失。如：邀请信的时间、地点

等信息就不能有错。

表述简洁。写作社交书信时，应尽量简洁，现代人都不

喜欢看繁琐冗长、陈腐浮华的书信。因此，社交书信的篇幅和

段落都不要过长。

布局合理。原则上，传递好消息的社交书信应一开头

就把好消息告诉对方，而传递坏消息的社交书信开头应说点

别的什么作为缓冲，然后才在合适之处把坏消息告诉对方。

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



书信的构成要素

，

幢

日可写成月 。还可把

社交书信因收信人、写信目的等的不同，构成要素也有所

差别。写给亲友的信的信内名址可以不写，但写给亲友之外的

人士或单位的信就必须写信内名址。一般来说，社交书信由以

下要素构成：信头、日期、信内名址、称呼、正文、结尾礼词、署

名、附件、附言等构成。

信 头

社交书信的样式如果采用的是齐头型，信头的每行都顶

格写；如果采用的是缩进型或综合型，信头置于右上方，每行

的开头对齐。

信头是写信人的地址，也就是收信人的回信地址，必须准

确无误。地址一般分行写：第一行是门牌号和街道名，第二行

是城市名、省（自治区、直辖市）名、邮政编码，第三行是国家名

称。如果同一街道门牌号内有若干幢，在这里也应该注明。如：

，

号第中华人民共和国广东省惠州市南昌路

号，邮政编码

日 期

日期写在信头的下面，与信头间隔一行。社交书信的样式

如果采用的是齐头型，日期应顶格写；如果采用的是缩进型或

综合型，日期应置于右上方，与信头每行的开头对齐。

年

写日期时，可把日置于月份的前面，月份和年份之间不用

逗号分隔，如：

日置于月份的后面，月份和年份之间应用逗号分隔，如：



年 月 日可写成

缩写，更不要用数字表示，像

解，美国人把它理解成

年

年 月

成

，

。日期中的月份最好不要

之类的日期会造成误

月

日，而欧洲人把它理解

日。另外，在日的数字后面加

等的写法是比较过时的了。

信内名址

许多社交书信都可以不写信内名址，但较为正式的社交

场合则要写上这一项。

社交书信无论采用什么样式，信内名址都应写在信纸左

上方，与日期间隔一行。

信内名址应与信封上的写法保持一致。姓名前加上

之类的尊称，姓名后注明收信人的职务和地

址。如：

，

邮政编码：

号江苏省无锡市新桥路

舒美纺织实业公司人事部经理

郑豪然先生

称 呼

称呼写在日期或信内名址（如果有信内名址的话）下面，

与日期或信内名址间隔一行，顶格开始写，每个单词的首字母

都大写，后面可用逗号或冒号，用冒号比用逗号正式些。

称呼一般用

用

等）加上收信人的姓。如果收信人是亲友或特别熟悉的人，可

加上对方的名称呼，这在社交书信中是相当常见的。



，汉语中的“此致敬

正 文

正文的段与段之间应间隔一行。书信的样式如果采用的

是齐头型或综合型，每段开头顶格开始写；如果采用的是缩进

型，每段开头应空

或 中的字母

正文是信的主要部分，要做到意思准确、表述简洁、思路

清晰、措词适度、布局合理，并且要符合各类社交书信相应的

礼仪要求。

结尾礼词

结尾礼词与正文间隔一行。书信的样式如果采用的是齐

头型，结尾礼词应顶格开始写；如果采用的是缩进型或综合

型，结尾礼词的落笔处最好与信纸右上方的日期开头对齐。结

尾礼词的首字母大写，其他的全用小写，后面用逗号。

结尾礼词相当于口语中的

的朋友去信，应该用 称

下面是几种常用的称呼礼仪：

对与自己年龄相当的同学、朋友，通常只用其名称呼。

如：给一个叫

呼，一般不用

对父母、叔叔、阿姨等近亲长辈，用亲情关系称呼，如

等。

对兄弟、姐妹、表兄妹等，用名称呼，而不用

等称呼。如：给一个叫

称呼。的哥哥去信，应该用

⋯称呼。

写给一对夫妇的信，用

写给两个男性的信，用

写给两个女性的信，用

⋯称呼。⋯

⋯

格开始写，也就是说，应与称呼

对齐。

加丈夫的

⋯ 或

⋯ 或

姓称呼。



礼”、“谨上”，翻译时可以不译出。社交书信的结尾礼词有许多

种，应根据情况选择使用。如果觉得没把握的话，那就用任何

。下面是几种常用的结尾礼词的使用

写给一般关系的人的社交书信，用

场合都适合的

礼 仪：

写给长辈、地位比自己高或值得敬重的人的社交书

信，用

。

写给市长、州长等官员的社交书信，用

或

。

。

字样即可，也可注明附件名称。

署 名

亲笔书写的社交书信，在结尾礼词的下面写上自己的姓

名即可。打印的社交书信，应在结尾礼词下面间隔两三行处打

印写信人的姓名，然后在结尾礼词和打印的姓名之间所空的

两三行处亲笔署名。如果收信人是亲友或特别熟悉的人，可以

只写名而不写姓。

附 件

社交书信如附有贺卡、请柬等，应予以注明。不论采用什

么样式，这部分都应顶格写在署名下的间隔一行处，一般写上

或

写给亲友的社交书信，用

或

写给值得感谢的人的社交书信，用

或 。

、



情，可在信末写上

后面。

书信的样式

社交书信与一般的书信一样，有各种各样的样式，但最常

见的有三种：缩进型、齐头型和综合型。

缩进型

缩进型社交书信，如范例 所示，是一种比较传统的书

信样式，看起来较典雅。采用缩进型时，日期写在信纸的右上

格，结尾礼词和

综合型社交书信，如范例

综合型

齐头型

齐头型社交书信，如范例 所示，是一种较具现代气息

的书信样式。它的特点是：每个构成要素都顶格开始写，段落

的开头也不必空格，这就极大地方便了编排时格式的处理。

所示，是基于缩进型和齐头

型改良而成的，看起来既典雅，用打字机或电脑处理起来也很

方便。

采用综合型时，信头和日期写在信纸的右上方，信内名

址、称呼和正文的每段开头都顶格写，结尾礼词和署名写在右

下方。

方，信内名址和称呼顶格写，每段的开头空

署名写在右下方。

或

如果在正文中漏写了某事或者需要提醒一下对方什么事

字样，把需要补写的内容写在

附 言



网络交流

）提供的

信息时代互联网的出现把千家万户变成了社交终端。您

只要拥有一台电脑、一条电话线和一个入网账号，就可以坐在

家里和世界各地的人们开展社交活动。

电子邮件

电子邮件以其快捷、简便、周到的特点受到所有网络用户

的青睐。据悉，互联网每日传递电子邮件的总量已超过了传统

书信的日传递数。电子邮件已成了社交信息的一种主要传递

工具。我国的所有网络用户，在开立账号之时就拥有了一个电

子信箱。如果您觉得网络服务商提供的信箱太小的话，可以向

其他许多网站申请免费信箱，像新浪网（

兆，中华网（

电子信箱为

提供的电子信箱为

兆。

通过我国网站发送的电子邮件，即使发件人全用英语，也

过滤不了这些网站用中文进行的宣传，这是无可厚非的。但若

收件人的电脑没有安装中文平台，电子邮件上的中文就呈现

为乱码。假如您试试通过英文网站发送电子邮件的话，这种情

况就会没有了。下面就以英文 提供的电子邮件服务为

例，说说该怎样向英文网站申请信箱和怎样通过这些信箱收

发电子邮件。

向英文

在浏览器的地址栏键入

网的首页。

链接并点击，进入找到

点击

填写申请表：

处填写用户名。申请成功后，您所填写的

网申请免费信箱主要有如下步骤：

，进入英文

的电子邮件主页。

，开始申请免费信箱。


