
第四章

人际交往礼仪

付坤伟



知识目标

1.了解并掌握人际交往的礼仪规范，如称呼与致意礼

仪、介绍礼仪、握手礼仪、名片礼仪等

职业能力目标

1.运用人际交往礼仪的有关知识指导日常工作、生活

中的交际行为



案例导入
积极的行动

有一家老式旅馆的餐厅很窄小，里面只有一张餐桌，所有就餐的客人都坐在一起，大家彼

此陌生，都觉得不知所措。

这时，旅馆老板走过来，拿着盐罐轻声对坐在一旁的先生微笑着说：“如果觉得青豆淡的

话，可以加点盐。您也可以传给旁边的女士或先生，看看他们是否有需要。”先生愣了一下，

但马上露出笑容，向他轻声道谢。他给自己的青豆加完盐后，便把盐罐传给了下一位客人。不

知什么时候，胡椒罐和糖罐也加入了“公关”行列，餐厅里的气氛渐渐活跃起来，饭还没吃完，

全桌人已经像朋友一样谈笑风生了。他们之间的“冰”被一只盐罐轻而易举地打破了。

第二天分手的时候，他们热情地互相道别，这时，有人说：“其实昨天的青豆一点儿也不

淡。”大家会心地笑了。

思考：

1.从上述案例中得到哪些启示？

2.作为民航从业者，如何在工作中与客人建立良好的人际关系？



01 基本人际交往礼仪



第一节　基本人际交往礼仪

 一  称呼与致意礼仪

（一）称呼方式

1.泛尊称
（小姐、女士、夫人、
太太、先生）

2.职务称
（局长、经理等）

3.职衔称
(教授、博士、
工程师）

4.职业称（医生、律师、会计等）

5.姓名称(姓名、姓、名）

6.特殊性的称呼
（先生、同志）
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（二）称呼的原则

1.称呼要看对象（老师、同事）

2.称呼要看场合(正式和私底下）

3.要与称呼人的身份、地位相称
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（三）称呼禁忌

1.错误的称呼（区、仇）

2.易产生误会的称呼（职称变化、同行未必夫妻）

3.带有歧视、侮辱性的称呼（兄弟，哥们，小姐）
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（四）致意礼

在人际交往中，除了称呼这种常见形式外，还有其他与人拉近关系的形式，用以表示友好、关心和

尊重之意，常被称为打招呼或者致意。打招呼为语言形式，致意多为非语言形式。

致意主要是指肢体上的表现，按照从面部表情到身体动作的逐渐加深，依次包括目视、微笑、颔首、

点头、欠身、鞠躬、停步、侧身等。如头上有帽、手上有东西，在致意的时候，更为周到的表现是把帽

子摘起来或放下手里的东西等。

致意礼与称呼经常合在一起使用，以表示对他人的尊重，在一天内多次见到同一人时，致意礼的作

用显而易见。因此，善用致意礼，可以显示个人知礼、懂礼、会用礼。以礼接人待物深入骨髓，才是学

礼之精神。
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 二  介绍礼仪

（一）自我介绍

自我介绍是指把自己介绍给他人，意在使对方了解自己。自我介绍往往能体现出一个人的胆量和气魄，

也容易让自己在社交中处于主动地位。自我介绍时要做到表达清晰、风趣、真实、流畅，尽量包含足够的

个人基本信息以及与接下来的谈话相关的内容。（应酬式、工作式、社交式）

（二）介绍他人

尊者居后（职位低到职位高，年轻到年长，男士到女士）

（三）集体介绍

个人介绍给集体、集体介绍给个人(被介绍着从高到低，按照座次由远及近或者笼统介绍）、集体给集

体（先介绍地位低集体，少数服从多数）

第一节　基本人际交往礼仪

%E8%B6%85%E9%93%BE%E6%8E%A5/%E8%87%AA%E6%88%91%E4%BB%8B%E7%BB%8D.pdf
%E8%B6%85%E9%93%BE%E6%8E%A5/%E4%BB%8B%E7%BB%8D%E4%BB%96%E4%BA%BA.pdf
%E8%B6%85%E9%93%BE%E6%8E%A5/%E9%9B%86%E4%BD%93%E4%BB%8B%E7%BB%8D.pdf


（四）介绍时的仪态

1.介绍的仪态

作为介绍人，在为他人作介绍时，态度应热情友好，动作应文雅大方（图6-1）。

2.被介绍时的仪态

在介绍他人时，介绍者与被介绍者都要注意自己的表达、态度与反应。
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图6-1　介绍的正确姿态
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