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了面你要介绍，你有时候不介绍就很麻烦了。我也遇到这种

人，他对你很客气，跟你说了半天话你不知道他是谁，你就

没办法跟他沟通。自我介绍一般有四个要点需要注意： 第一

个要点，自我介绍最好是先递名片再介绍。 其实你交换名片

时有个时机的问题，你说我要走了，都把事跟你谈完了，你

才给我留名片，是不是才信任我，以前都不信任我？其实有

经验的话，我们一见面就把名片递过去，什么头衔、什么职

务都不用说了，顶多把名字重复一下，省得你念错了，省很

多事。所以有经验的人他是先递名片再介绍，这是第一个点

。 第二个点自我介绍时间要简短，愈短愈好。 你问我“先生

怎么称呼？”“我叫金振坤”“您在什么地方高就”“我在

中国人民大学国际关系学院外交学系”。你就直截了当，说

了就算了，不要在那儿连篇累牍地大说废话。一般自我介绍

半分钟以内就完全可以结束了，训练有素。 第三条要注意，

自我介绍内容要全面。 自我介绍一般的内容要四个要素：单

位、部门、职务、姓名。比如我，比如正规场合我要介绍，

我中国人民大学，国际关系学院，外交学系的教授，我叫金

振坤。单位、部门、职务、姓名，一口气全出来，别挤牙膏

。“先生在哪儿高就？”“混”“什么单位？”“一个破单

位”“到底什么单位？”“不值得一提的一个单位”。他也

够不值得一提了，提都提不起来。要训练有素，一气呵成。 

最后第四个点要注意，倘若你的单位和部门头衔较长的话，



这个名字较长的话，一定要注意第一次自我介绍的时候使用

全称，第二次才可以改简称。 你别小看这里，你比如我在这

里要给你讲个词，简称“南航”。恐怕大多数人就会想到南

方航空公司，其实还有一个南航，南京航空航天大学。所以

在国际交往中，用字母来做简称，或者以中文来做简称，一

定要注意，先讲全称，再搞简称，否则很麻烦，南辕北辙。
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