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仪是日常社交礼仪中最常用与最基础的礼仪，人与人之间的

交往都要用到见面礼仪，给人留下良好的第一印象，为以后

的深入交往打下基础。 时间，从礼仪学的角度讲，无论是对

于悠闲者还是繁忙者，无论在东方还是西方，都有其一定的

界域。超越这个界城就会引起他人的不快和反感，就是失礼

。 （一）、守时 现代社会讲究效率。时间就是金钱，时间就

是效率，已成为人们的口头禅。鲁迅先生说过：“无端地浪

费人家的时间其实是无异于谋财害命的”。这句话正在迅速

体现出它的真理性。遵守时间，珍惜对象公众的时间是公共

关系交往活动极为重要的礼仪。 在快节奏、高速度发展的社

会里，公众的时间表总是安排得满满的。一个大公司的老板

在一个上午主持两个会议。会见五个客户可能是司空见惯的

事。各种活动都得严格按时间表顺序进行，倘若来访者不准

时赴约，就可能打扰人家的整个计划；或者让人家不便继续

与他人交谈其它工作。即使在休息时间上家里拜访，也应守

时。去得太早，人家可能没有来得及收拾房间，叫人显得尴

尬。因为每个人，特别是经常穿戴整齐出人各种社交场合的

人，恐怕都不情愿人家见到他们家庭私人生活中有时不得不

显现出的零乱不整的一面。去得太晚，可能影响人家休息、

娱乐或从事其他休闲活动。 参加任何公务活动或私人拜访，

都应该养成严格遵时守约的好习惯。在决定参加一个活动的

时候，首先，应明确活动的具体时间和地点，然后估计行车



或步行到达活动地点所需的时间；并将堵车或其他偶然事件

可能耗费的时间考虑进去。当然，所谓准时到达也是有一定

的时间余地的，这一点不同地区、不同国家有一定差别，如

果可能应事先搞清楚。一般说来，在我国，提前二至三分钟

到达最好；在外国，特别是欧美，晚到二至三分钟显得更有

礼貌。如果是中方组织的活动，最好遵从咱们中国人的习惯

；如果是外方组织的活动，则应考虑外国人的习惯。如果到

达的时间太早了一点，应当在街上转转，到时候再去。如果

因故迟到，应向主人说明理由和表示道歉，必要时还应向其

他客人表示歉意。 对于公众的约会，没有十分特殊的理由，

一般不应拒绝，确因同一时间已安排有别的活动应向对方说

明，表示歉意、如果对方单独约见，为了表达自己的诚意，

应与对方商量改期进行。 对于不能前往的理由，如不便直接

解释，可告诉对方：“很抱歉，我已安排有其它的应酬，下

次如再有机会，一定前往。”如在答应赴约以后，中途因故

不得不改变原计划，应尽早通知对方，并讲明原委，请对方

理解。无故失约，是绝对失礼的行为。 如果是外国人约请赴

宴、参加酒会等等，一定要给予肯定或否定的明确答案。如

果你同意去，不要用中国人的习惯连声说：“谢谢”，“谢

谢”来表示。因为对方很难把握你谢的是什么。因此，他很

有可能具体安排宴会时不再考虑你的席位，如果你到时真的

去了，那不是很尴尬吗？ （二）、介绍 社交场合要相互介绍

或自我介绍，介绍时的称谓和先后顺序等等都有一定的礼仪

规范。由于人际接触的日益广泛，在公共关系活动中就会经

常结识一些新的公众、新的朋友。这就离不开自我介绍、为

他人介绍等等。无论哪种介绍，都必须遵守一定的礼仪规范



。 1、自我介绍 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

我我宣传，在交往中消除误会，减少麻烦。 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。具体形式如下： （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。如：“你好，我叫**”。 （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。如“你好，我叫**，是*****公司

的销售经理”。 （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。它具体应包括介绍者的姓名、

工作、籍贯、学历、兴趣及交往对象的某些熟人的关系。 

（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。 （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。 2

、为他人介绍 需要注意的有顺序问题、称呼问题，等等。 

（1）、介绍的顺序 今天的时代，虽然不是“三纲五常”、

“君君、臣臣、父父、子子”的时代，虽然公关场合所有的

人的人格都应当是平等的，但是，人与人之间仍然有许多必

不可少的顺序和先后关系。目前，国际公认的介绍顺序是： 

①将男性介绍给女性； ②将年轻者介绍给年长者； ③将职位

低的介绍给职位高的； ④将客人介绍给主人； ⑤将晚到者介

绍给早到者。 在这五个顺序中，如果被介绍者之间符合其中

的两个以上的顺序，一般应按后一个顺序进行介绍。例如，

当一位年轻女性前来拜访一位比这位女性年长许多的男性的



时候，就应将年轻的来访女性介绍给年长的男性主人，而不

是相反。应当理解的是，介绍顺序问题绝不是一个可有可无

的形式问题，而是涉及个人修养与组织形象以及公关活动的
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