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生存、发展，就需要与他人进行必要的沟通，以寻求理解、

帮助和支持。介绍是人际交往中与他人进行沟通、增进了解

、建立联系的一种最基本、最常规的方式，是人与人进行相

互沟通的出发点。 在社交场合，如能正确地利用介绍，不仅

可以扩大自己的交际圈，广交朋友，而且有助于自我展示、

自我宣传，在交往中消除误会，减少麻烦。 自我介绍：在社

交活动中，如欲结识某些人或某个人，而又无人引见，如有

可能，即可向对方自报家门，自己将自己介绍给对方。如果

有介绍人在场，自我介绍则被视为不礼貌的。 自我介绍的时

机：应当何时进行自我介绍？这是最关键而往往被人忽视的

问题。在下面场合，有必要进行适当的自我介绍。 1、应聘

求职时。 2、应试求学时。 3、在社交场合，与不相识者相处

时。 4、在社交场合，有不相识者表现出对自己感兴趣时。 5

、在社交场合，有不相识者要求自己作自我介绍时。 6、在

公共聚会上，与身边的陌生人组成的交际圈时。 7、在公共

聚会上，打算介入陌生人组成的交际圈时。 8、交往对象因

为健忘而记不清自己，或担心这种情况可能出现时。 9、有

求于人，而对方对自己不甚了解，或一无所知时。 livehow，

原来生活可以更美好 10、拜访熟人遇到不相识者挡驾，或是

对方不在，而需要请不相识者代为转告时。 11、前往陌生单

位，进行业务联系时。 12、在出差、旅行途中，与他人不期

而遇，并且有必要与之建立临时接触时。 13、因业务需要，



在公共场合进行业务推广时。 14、初次利用大众传媒向社会

公众进行自我推荐、自我宣传时。 自我介绍时应先向对方点

头致意，得到回应后再向对方介绍自己的姓名、身份、单位

等。自我介绍的具体形式： 1、应酬式：适用于某些公共场

合和一般性的社交场合，这种自我介绍最为简洁，往往只包

括姓名一项即可。 “你好，我叫张强。” “你好，我是李波

。” 2、工作式：适用于工作场合，它包括本人姓名、供职

单位及其部门、职务或从事的具体工作等。 “你好，我叫张

强，是金洪恩电脑公司的销售经理。” “我叫李波，我在北

京大学中文系教外国文学。” 3、交流式：适用于社交活动

中，希望与交往对象进一步交流与沟通。它大体应包括介绍

者的姓名、工作、籍贯、学历、兴趣及与交往对象的某些熟

人的关系。 “你好，我叫张强，我在金洪恩电脑公司上班。

我是李波的老乡，都是北京人。” “我叫王朝，是李波的同

事，也在北京大学中文系，我教中国古代汉语。” livehow，

原来生活可以更美好 4、礼仪式：适用于讲座、报告、演出

、庆典、仪式等一些正规而隆重的场合。包括姓名、单位、

职务等，同时还应加入一些适当的谦辞、敬辞。 “各位来宾

，大家好！我叫张强，我是金洪恩电脑公司的销售经理。我

代表本公司热烈欢迎大家光临我们的展览会，希望大家⋯⋯

。” 5、问答式：适用于应试、应聘和公务交往。问答式的

自我介绍，应该是有问必答，问什么就答什么。 “先生，你

好！请问您怎么称呼？（请问您贵姓？）” “先生您好！我

叫张强。” 主考官问：“请介绍一下你的基本情况。” 应聘

者：“各位好！我叫李波，现年26岁，河北石家庄市人，汉

族，⋯⋯。” 自我介绍的注意事项： 1、注意时间：要抓住



时机，在适当的场合进行自我介绍，对方有空闲，而且情绪

较好，又有兴趣时，这样就不会打扰对方。自我介绍时还要

简洁，尽可能地节省时间，以半分钟左右为佳。为了节省时

间，作自我介绍时，还可利用名片、介绍信加以辅助。 2、

讲究态度：进行自我介绍，态度一定要自然、友善、亲切、

随和。应落落大方，彬彬有礼。既不能委委懦懦，又不能虚

张声势，轻浮夸张。语气要自然增长率，语速要正常，语音

要清晰。 3、真实诚恳：进行自我介绍要实事求是，真实可

信，不可自吹自擂，夸大其辞。 100Test 下载频道开通，各类

考试题目直接下载。详细请访问 www.100test.com 


