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前 言

英语作为世界性语言�在国际交往中起着十分重要的作
用�许多人已把英语能力当成自己必备的基本素质来培养�他
们在这个方面花了大量的时间和精力�然而�由于诸多因素的
影响�许多人用英语进行实际交往的能力却不尽人意�有些大
学英语考试过了四级或六级的学习者�连拿起电话与外国友
人说声 �����都异常吃力�或要邀请一位外国友人来访也不
知从何下笔�为此�笔者编写了�社交英语导航�一书�希望该
书能帮助读者提高用英语进行社交的能力�
该书有以下特点�
� 语言与文化的结合
语言与社会文化�风俗习惯息息相关�因此�社交场合使

用的英语也应符合英语国家的礼仪规范�本书不拘泥于对英
语语言本身的讲解�而是把语言和文化礼仪结合起来阐述�学
习本书�读者不但可以知道在具体的社交场合该怎么说�怎么
写�而且可以了解到为什么要这样说�这样写�

� 口语与书面语的结合
社交活动所涉及的英语不只是口头表达�书面表达也同

样重要�因此�本书把英语口头表达和书面表达结合起来讲
解�读者在学习过程中通过比较�可以领悟到口语和书面语的
区别�以避免把书卷气较重的长句�倒装句等用在口语中的别
扭说法�另外�口语和书面语互动式的学习�比单纯的口语或
单纯的书面语的学习效果更好�

� 传统社交方式与现代社交方式的结合
信息时代的科技发展为我们提供了高效的社交工具�家
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喻户晓的电子邮件和网络电话正在发挥越来越重要的作用�
本书把传统的社交方式和现代的社交方式结合起来讲解�使
读者跟上时代的社交节拍�不至于有落伍的感觉�

郝 绍 伦

����年 ��月 �日

� 社交英语导航



目 次

第一章 社交英语基础 ���������������
��� 当面交流 �����������������
����� 基本礼仪 ���������������
����� 语言功底 ���������������
����� 语言技巧 ���������������

��� 电话交流 �����������������
����� 接打电话的基本礼仪 ����������
����� 受话人不在时的礼仪 ����������
����� 号码出错或线路不畅时的礼仪 ������

��� 书信交流 �����������������
����� 书信的基本礼仪 ������������
����� 书信的构成要素 ������������
������� 信 头 ���������������
������� 日 期 ���������������
������� 信内名址 �������������
������� 称 呼 ���������������
������� 正 文 ���������������
������� 结尾礼词 ��������������
������� 署 名 ���������������
������� 附 件 ���������������
������� 附 言 ���������������

����� 书信的样式 ���������������
������� 缩进型 ���������������
������� 齐头型 ��������������
������� 综合型 ���������������

��� 网络交流 ������������������
����� 电子邮件 ����������������
����� 电子卡片 ���������������

�目 次



����� 网络电话 ���������������

第二章 介绍与问候 ����������������
��� 口头介绍 �����������������
����� 礼 仪 ����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 介 绍 信 ������������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 ����������������
����� 常用词句 ����������������

第三章 询问与求助 ����������������
��� 询 问 ������������������
����� 礼 仪 ����������������
����� 范 例 ����������������
����� 常用词句 ���������������

��� 求 助 ������������������
����� 礼 仪 ����������������
����� 范 例 ����������������
����� 常用词句 ���������������

第四章 约会与邀请 ����������������
��� 约 会 ������������������
����� 口头约会 ����������������
������� 礼 仪 ��������������
������� 范 例 ��������������
������� 常用词句 ��������������

����� 约会信 ����������������
������� 礼 仪 ��������������
������� 范 例 ��������������

��� 邀 请 �������������������
����� 口头邀请 ���������������

� 社交英语导航



������� 礼 仪 ��������������
������� 范 例 ��������������
������� 常用词句 �������������

����� 邀请信 ����������������
������� 礼 仪 ��������������
������� 范 例 ��������������
������� 常用词句 �������������

����� 请 柬 ����������������
������� 礼 仪 ��������������
������� 范 例 ��������������
������� 常用词句 �������������

第五章 餐饮与娱乐 ����������������
��� 餐 饮 ������������������
����� 餐饮礼仪 ���������������
������� 一般礼仪 �������������
������� 西餐礼仪 �������������
������� 饮酒礼仪 �������������

����� 预订桌位 ����������������
������� 范 例 ��������������
������� 常用词句 ��������������

����� 点中餐 ����������������
������� 范 例 ��������������
������� 常用词句 �������������

����� 点西餐 ����������������
������� 范 例 ��������������
������� 常用词句 ��������������

����� 在酒吧 �����������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

��� 娱 乐 �������������������
����� 娱乐礼仪 ����������������

�目 次

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com



����� 体育运动 ����������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

����� 戏曲�电影 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

����� 歌舞晚会 ����������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

����� 杂技�马戏 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

第六章 感谢与道歉 �����������������
��� 感 谢 �������������������
����� 口头感谢 ����������������
������� 礼 仪 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

����� 感谢信 �����������������
������� 礼 仪 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

��� 道 歉 �������������������
����� 口头道歉 ����������������
������� 礼 仪 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

����� 道歉信 �����������������
������� 礼 仪 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

� 社交英语导航



第七章 祝贺与祝愿 ����������������
��� 口头祝贺与祝愿 ���������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

��� 祝贺信与祝愿信 ���������������
����� 礼 仪 �����������������
����� 范 例 �����������������
����� 常用词句 ����������������

第八章 慰问与吊唁 �����������������
��� 慰 问 �������������������
����� 口头慰问 ����������������
������� 礼 仪 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

����� 慰问信 �����������������
������� 礼 仪 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

��� 吊 唁 �������������������
����� 口头吊唁 ����������������
������� 礼 仪 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

����� 吊唁信 �����������������
������� 礼 仪 ���������������
������� 范 例 ���������������
������� 常用词句 ��������������

参考文献 ���������������������

�目 次





第一章 社交英语基础

���������������������������

��� 当面交流
������� ������������������
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�

����� 基本礼仪
�����������������

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

�第一章 社交英语基础
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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�

����� 语言功底
��������������������

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

� 社交英语导航



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�

����� 语言技巧
����������

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
���个音节�而美国人的语速平均每分钟只有 ���个左右�当
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

�q�������������������������
�

��������������������
我想邀请你今晚 ����共进晚餐�

其中的 �q��������是结构性的表达�应说得快些�轻些�而
������和 ����������������正是要传递的信息�应说得慢些�
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 ������即可稍作停顿�再说出后面的时间�这样既有
助于控制节奏�又有助于突出重要信息�像 ������后面的停
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

��
�

���������
让我想想

��
�

�����������
让我想想�
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���q���������������
让我想想

��
�

����������������
让我想想

����q�
�

��������� ���� ����
是这样的�你看��

��������������������
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��
�����������������������������
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
��
�
�����������������������������������
������ ������ ��������
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谢谢你帮我拿了这个包�哦�不�我是说这个箱子
������

�
������������������������������

����
�

���������������
请 �����哦�不�我是说 ����到我家来

��
�

���q���������� ������ �������������������
我们到机场去接维拉�哦�不�我是说维尔玛�

��� 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
������������������������������������

��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 ���国家或地区代码是
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
是 ���区域代码前如有 ��在拨叫时不必拨�用户号码是受话
人的电话号码�如�一个美国朋友留给您的电话号码是�����
���3������您 要 拨 叫 他 的 号 码 时�应 拨 ��� �� ����
��������即 ��������������其中���是我国使用的国际字
冠��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
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重复�岂不既浪费时间和钱财又影响交流效果
��

�
说明自己的身份时�最好使用以下几种方式�避免使

用 �q��� �如
��

�
������������
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
�������

�
����������3�������������

你好�请问是 �������吗
�������

�
����������������������

你好�你是乔治�克林顿吗
��

�
������������� ��������������������
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

��
�

������������� ��� ������������
请找考利先生接电话

���q��������
�

����������������������
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

��
�

������������������������������
早上好�我是江峰

��
�

���������������3������
晚上好�这里是 ���3������

�����������3���������������������
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你好�这里是 ���3������我是吴媛
��

�
询问对方是谁时�不要用 ����������而应特别注

意礼貌�如
��
�
����������q����������
请问你是哪位

��
�

���������������������
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

��
�

������������������ �q���� ��������
请稍候�我去叫她

��������
�

������� �q���� �������������
请稍候�我去找他

������
�

������������� �� ��q�������������������
请稍候�她马上就来

���
�

电话号码较长时�中间稍作停顿比一口气说完的效
果好�如��������就可在说完 ���之后稍作停顿再说 �����
电话号码中的 �说成字母 �或单词 �����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
�������如��������既 可 说 成 ��� ���� �� �� ���� ���
���������� ���� �也 可 以 说 成 ��� ���� �� ���������
���������� ����

���
�

说到时间时�避免使用介词����或���如�����最好
说成 �����������3������不要说成 �������3��������������

����� 受话人不在时的礼仪
����������������������������������������
���������������

��如果对方要找的人不在�应很客气地向对方说明�如
���q��

�
��������q��������������
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