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经常需要交谈与沟通，公司与公司之间，部门与部门之间，

上级与下级之间，下级与上级之间，同事之间，都少不了交

往和交谈，因此交往的礼仪是必修之课。 一、用好交际的称

呼 （一）用好交际的称呼 人际交往离不开语言，如果把交际

语言比喻成浩浩荡荡的大军，那么称呼语便是这支大军的先

锋官，没见哪个人不打招呼就说话的。然而仅仅有称呼也不

行，还要看你的称呼是否合适，因为人们对称呼的恰当与否

，一般来说都很敏感。尤其是初交者，它在一定程度上影响

着你这次交际的成败。可见称呼语的使用是很重要的。那么

，到底在交往中派出什么样的“先锋官”才恰到好处呢？ （

二）怎样避免称呼的“张冠李戴” 在企业家的交际活动中，

特别是在一些慰问、会客、迎送等人们接触不多而时间又比

较短暂的场合中，容易发生把称呼弄错的张冠李戴现象。这

样不仅失礼、令人尴尬，有时还会影响交际效果。如何避免

张冠李戴呢？ 1．企业家要从思想上认识到张冠李戴的消极

作用和不良影响 在某市的一次经济技术开发洽谈会上，一方

的负责人竟连续发生张冠李戴的现象，引起了另一方的注意

，觉得这样的合作者头脑不清晰，生产经营能力不可信赖，

从而取消了合作的打算。可见，对张冠李戴的现象必须引起

注意，因为它是交际活动的障碍。 2．事先要有充分的准备 

交际刚开始时，一般双方都要互相介绍，但比较简略，速度

也快，印象难以深刻。因此事先要对会见对象的单位、姓名



、职务、人物特征有个初步的了解，做到心中有数。这样，

经过介绍后，印象就比较深刻。必要时，在入室落座或会谈

、就餐前，再做一次详细介绍。有条件的，交换名片则更理

想。 3．注意观察对方的特征，掌握记忆方法 介绍，要留意

观察被介绍者的服饰、体态、语调、动作等，特别注意突出

特征或个性特征。对统一着装的人，要格外注意观察高、矮

、胖、瘦、脸形、戴不戴眼镜等。 4．注意掌握主要人物 在

人员较多，一下难以全部记住时，要首先注意了解和熟悉主

要对象 （带队的负责人）和与自己对等的对象（指单位、所

从事的业务、职务、级别与自己相同者）。现在，一般都不

太讲究主客、主从关系的礼节，单从行止、座位的位置上判

断是不准确的。如有的人把来客中的司机当成了经理，弄得

经理很难堪。 二、交谈 交谈是人们传递信息和情感、增进彼

此了解和友谊的一种方式，但在交谈中想把话说好却不是轻

而易举的事。要使交谈起到上述的媒介作用，你应该培养和

提高自己的交谈技巧。 （一）交谈的话题 与人谈话最困难的

，就是应讲什么话题。一般人在交际场中，第一句交谈是最

不容易的。因为你不熟悉对方，不知道你的性格、嗜好和品

性，又受时间的限制，不容许你多作了解或考虑，而又不宜

冒昧地提出特殊话题。这时就地取材，似乎比较简单适休，

即按照当时的环境觅取话题。如果相遇地点在朋友的家里，

或是在朋友的喜筵上，那么对方和主人的关系可以作为第一

句。比如说：“听说您和某先生是老同学？”或是说：“您

和某先生是同事？”如此一来，无论问得对不对，总可引起

对方的话题。问得对的，可依原意急转直下，猜得不对的，

根据对方的解释又可顺水推舟，在对方的生活上畅谈下去。



如：“今天的客人真不少！”虽是老套，但可以引起其它的

话题。赞美一样东西常常也是一种最稳当得体的开头话。如

赞美主人家的花养得好之类。 （二）交谈的技巧 如果你能和

任何人持续谈上10分钟并使对方发生兴趣，你便是很好的交

际人物了。不过不论难易，总要设法打通这难关。常见许多

人因为对于对方的事业毫无认识而相对默然，这是很痛苦的

。其实如果肯略下功夫，这种不幸情形就可减少，甚至于做

个不错的交际家也并非难事。工欲善其事，必先利其器，虽

是一句老话，直到现在仍然适用，所以企业家要充实自己的

知识。 （三）交谈的礼节 谈话的表情要自然，语言和气亲切

，表达得体。说话时可适当做些手势，但动作不要过大，更

不要手舞足蹈。谈话时切忌唾沫四溅。参加别人谈话要先打

招呼，别人在个别谈话，不要凑前旁听。若有事需与某人说

话，应待别人说完。第三者参与谈话，应以握手、点头或微

笑表示欢迎。谈话中遇有急事需要处理或离开，应向谈话对

方打招呼，表示歉意。 一般不要涉及疾病、死亡等事情，不

谈一些荒诞离奇、耸人听闻、黄色淫秽的事情。一般不询问

妇女的年龄、婚否，不径直询问对方履历、工资收入、家庭

财产、衣饰价格等私人生活方面的问题。与妇女谈话不说对

方长得胖、身体壮、保养得好之类的话。对方不愿回答的问

题不要追问，对方反感的问题应表示歉意，或立即转移话题

。一般谈话不批评长辈、身份高的人员，不议论东道国的内

政。不讥笑、讽刺他人，也不要随便议论宗教问题。 谈话中

要使用礼貌语言，如：您好、请、谢谢、对不起、打搅了、

再见，等等，一般见面时先说：“早安”、“晚安”、“你

好”、“身体好吗？”、“夫人（丈夫）好吗？”“孩子们



都好吗？”对新结识的人常问：“你这是第一次来我国吗？

”“到我国来多久了？”“这是你在国外第一次任职吗？”

“你喜欢这里的风景吗？”“你喜欢我们的城市吗？”分别

时常说：“很高兴与你相识，希望再有见面的机会。”“再

见，祝你周末愉快！”“晚安，请向朋友们致意。”“请代

问全家好！”等。 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 


