
日常社交礼仪



思考题

 某医院护理部派护士小王去参加某个学术交流会议，会
上小王遇到很多资深前辈和同行等，她很想去认识这些
专家。
 请思考：
 1、她需要怎样进行自我介绍呢？
 2、与对方交换名片时该注意什么问题？



一、交往礼仪

在交际场合中，相识者和不相识者往往都需要
在恰当的时候向交往对象行礼，表示对对方的
尊重、敬意，是人们在长期实践过程中形成的
约定俗成的礼仪，称会面礼，又称见面礼。



 基本交往礼仪

1. 称谓礼仪
2. 介绍礼仪
3. 名片使用礼仪
4. 行礼

1. 电话礼仪
2. 电子邮件礼仪

1. 拜访礼仪
2. 接待礼仪

1. 赠送礼仪
2. 赠礼的方式



一、交往礼仪



（一）称谓礼仪

1 、一般原则：

入乡随俗：习俗不一样，称呼也不一样。“十

里不同风，百里不同俗”

讲究场合：不同场合使用不同的称呼。例如正

式场合就不能使用昵称。

符合常规：符合民族、文化、传统、和风俗习惯。

例如：中国人对父母不能让直呼其名，而欧美国家

则非常常见。
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（一）称谓礼仪
先生、太
太……

老爸、
老妈、宝
贝……

阿姨、叔
叔、姑妈
、姨妈、
伯伯等 李校长、

王主任、
何经理…

…

警察先生
、解放军
同志、王
护士……



（一）称谓礼仪

 3 、避讳：

 替代性称呼：用语言符号来替代常规性称呼

 例如：国内某些服务行业用编号来称呼人，对排在第五号的人
叫“ 5号”，医院里以病人床号来称呼病人，如“ 3床”

 容易引起误会的称呼：小姐、同志等

 失礼的简称（绰号）：特定场合使用而正式场合不适用，如昵
称、小名、绰号



（二）介绍礼仪

 1 、介绍：在人际交往中与他人沟通，增进了解，建立联系的最基本、最
常规的方式

 2 、介绍的正确姿势：介绍者与被介绍者



（二）介绍礼仪

 3 、介绍程序：先男士后女士，先上级后下级，先长辈后晚辈，先主人后
客人。

 介绍分类：自我介绍和介绍他人（替别人介绍）

 （ 1）自我介绍：

 应酬式：介绍姓名即可

 公务式：介绍工作性质和具体身份

 社交式：寻求共同话题作为介绍切入点



（二）介绍礼仪

 （ 2）介绍他人：替别人介绍

 标准式：正式场合，简单介绍姓名、单位、部门、职位

 简介式：一般社交场合，简单介绍一下姓名

 强调式：各种社交场合，重点强调介绍者与被介绍者之间的特殊关系

 推荐式：正式社交场合，强调被推荐方的优点、长处



（三）名片使用礼仪

 1 、名片的作用

01 02

03

保持联络

替代性作用

自我介绍



（三）名片使用礼仪

 2 、名片的制作：简洁实用、文字以简体中文最佳，横排为主

 内容主要包括三方面：

名片内容

A 联系方式

B 姓名、职业或职称

C 所属企事业单位或部



（三）名片使用礼仪

 3 、名片的使用和交换礼仪

 名片使用：不宜残缺、褶皱、涂改，不宜留私宅电话

 名片交换：



递名片

侧面 正面







（三）名片使用礼仪

 4 、名片交换的注意事项

Ø没有带名片

Ø向他人索要名片

Ø对方向你索要名片



（四）行礼

握手礼

鞠躬礼

致意礼

03 02

01



（四）行礼

 1 、握手礼：最常见，表示见面、离别、祝贺或致谢。

 握手时间： 3~5秒

 主导地位：尊者居前



（四）行礼

 2 、鞠躬礼：弯身行礼，表示对他人的敬重的一种礼节。
中国、日本、韩国、朝鲜等国家常见。表示感谢、道别
、敬意。

 鞠躬深度大小表示对人尊敬程度的深浅。



女士鞠躬礼：



男士鞠躬礼：

侧面 正面



女士鞠躬礼：

侧面 正面



男士鞠躬礼：





（四）行礼

 3 、致意礼：

 （ 1）微笑致意：任何场合

 （ 2）挥手致意：向他人表示问候

 （ 3）点头致意：比较随意的场合

 （ 4）脱帽致意：比较重要的集会；与人交谈、握手
或行其他见面礼的时候



思考题

 在某医院心内科病房，护士小李值夜班。晚上 10点，
电话铃突然响起。
 请思考：
 1、打电话也有礼仪要求吗？
 2、小李应如何正确接听来电？



二、通讯录礼仪

电子邮件礼仪电话礼仪



二、通讯录礼仪

 （一）电话礼仪

 1 、拨打电话的礼仪：

Ø选择恰当的时间；

Ø传递信息要简洁；

Ø通话过程要文明礼貌；

Ø电话中断要回拨



二、通讯录礼仪

 （一）电话礼仪

 2 、接通电话的礼仪

Ø接电话要迅速及时；

Ø确认对方；

Ø讲究艺术；

Ø调整心态；

Ø一般左手接电话，右手执笔记录电话传递信息



二、通讯录礼仪

 （一）电话礼仪

3、使用移动电话礼仪：

Ø遵守公共秩序；

Ø不要在医院或机场用手机；

Ø打电话注意不要在禁止打电话的地方使用手机；

Ø不使用手机时请锁屏，防止意外拨出特殊号码。



（二）电子邮件礼仪



主题

（ 1）不留空白
（ 2）简短明确
（ 3）一封信尽量针对一个主题
（ 4）突出标题，但不能随意使用紧急之类的字眼
（ 5）回复邮件根据对方邮件更改主题
（ 6）不可出现错别字或语句不顺



称呼与问候

1. 恰当的称呼：不可直呼其名

2. 问候：
•. 开头：“您好”或“你好”
•. 结尾：“祝您顺利” “此致敬

礼”



正文

1. 简明扼要
2. 注意语气
3. 条理清晰
4. 信息交代完整
5. 避免错别字和英文字母拼写错误
6. 合理提示重点信息
7. 合理利用图片、表格等辅助阐述
8. 不要频繁使用笑脸符号，正式商务函时更需慎

重



附件

（ 1）邮件有附件，在正文需有提示
（ 2）附件命名
（ 3）正文需对附件内容简要说明，特别是多个
附件时
（ 4）附件数目不宜超过 4个
（ 5）附件过大分割成小文件发送



结尾签名

1. 不宜过多、一般不超过 4行
2. 不要只用一个签名档
3. 签名档的文字与正文相匹配、字体

大小比正文小一些



回复技巧

1. 及时回复
2. 进行针对性地回复
3. 回复字数不得少于 10 个字



三、拜访与接待礼仪

事先

预约

如期

而至

彬彬

有礼

衣冠

整洁

举止

文雅

惜时

如金

（一）拜访礼仪



三、拜访与接待礼仪

 （二）接待礼仪

 1 、礼貌迎客

 2、待客与送客礼仪

 （ 1）待客宜事先做好准备

 （ 2）周到待客

 （ 3）送客



四、赠送礼仪



（一）赠送礼仪

 1 、突出纪念性

 2 、回复：及时回复并表示感谢

 3 、人多场合赠送礼品的原则：宜多不宜少，事先协商送礼人员；礼品不
宜贵重或针对个人倾向

 4 、送花的小常识：送花的数量、品种

 5 、不适宜赠送的东西：（ 1）刀（ 2）钟和鞋子（ 3）药品（ 4）动植
物活体、生鲜食品、种子

 6、赠送礼品的包装：去掉标签、价目签用深色比涂掉；一般不宜用纯白
纯黑包装；易碎物品装在硬盒子里，然后填充防震材料



（二）赠礼方式

 1 、公务赠送礼品：地位最尊开始；同一级别：先女士后男士，先赠长者后
赠年少者。

 2 、个人赠送礼品：

 ①双手接捧

 ②表示喜欢和谢意

 ③妥善保存收到的礼物

 ④不能将礼物很快转送给他人

 ⑤一般不当面拒绝礼物



（三）回礼的时机方式



思考：

介绍他人时的“六先六后”原则。 



练习题

 1 、下列关于交际礼仪的说法中，不正确的是

 A 无论在怎样的场合，称呼越亲近越有利于社交

 B 称呼应当尊重个人习惯

 C 称呼尊重常规是指符合民族、文化、传统习惯

 D 使用不同的称呼，意味着交往双方人际距离的不同

 E 忌用绰号

A



练习题

 2 、假如就座时被介绍，最为有礼的呼应方式是

 A 点头致意

 B 上身前倾致意

 C 由坐姿改为站姿

 D 微笑致意

C



练习题

 3 、下列关于自我介绍的分寸说法中，不正确的是

 A 内容应当真实准确

 B 态度应当大方、亲切、和善

 C 在自我介绍时，应当全面具体介绍个人的基本情况
，使对方很好地了解自己

 D 自我介绍时若同时递交名片，可以加深对方对自己
的印象

 E 要简明扼要 C



练习题

 4 、握手礼遵循国际上通用的基本原则是是

 A 尊者决定

 B 女士决定

 C 男士决定

 D 老师决定

 E 学生决定

A



练习题

 5 、在信息时代，电子邮件礼仪日益受到重视。下列关
于电子邮件礼仪的说法中，不正确的是

 A 内容应当详细具体

 B 标题应该简洁明确

 C 确保邮件内容的安全性

 D 及时收发邮箱里的邮件

 E 内容简明扼要 A



练习题

 6、礼品选择是一门学问，中国自古有言“宝刀赠英雄
，红粉送佳人”。这提示我们选择礼品应遵循的原则
是

 A 纪念性

 B 对象性

 C 独特性

 D 便携性

 E 实用性
B



练习题

 7、遵守交通礼仪是个人利益修养规范，也是交通安全
的根本保障。下面说法不正确的是

 A 行路的基本原则是前为尊、后为卑

 B 行路的基本礼则是左为大，右为小

 C 三人行同时，中央为尊

 D 行走时要相互体谅，礼让三分

 E 行走时可以无序 E



练习题

 8、涉外宴请礼仪是常见的交际形式之一。下列关于涉
外宴请描述不正确的是

 A 一般而言，午宴比晚宴更加隆重正式

 B 正式宴会不需要悬挂国旗

 C 鸡尾酒会中，客人可以来去自由

 D 茶会一般安排在上午十点或是下午四点左右

 E 自助餐要礼让优先 A



练习题

 9、下列关于赴宴者的礼仪要求描述中，不正确的是

 A 接到宴请后，应及早答复对方

 B 在我国，出席宴会一般正点或提前几分钟到达

 C 出席宴会时，可以随便入座，不必等候主人的安排

 D 主人举杯招呼，才会表示宴会正式开始

 E 持邀请函参加

C



练习题

 10、国际礼仪通则也可以称为涉外礼仪基本原则，对
其原则描述不正确的是

 A 守时原则

 B 接受对方

 C 赞美对方

 D 重视对方

 E 平等的原则 B



练习题

 11 、在人际交往中，信守时间很重要，这一点在国际
交往礼仪中尤为重要。以下关于守时原则不正确的叙
述是

 A 在有关时间问题上不可吞吞吐吐、模棱两可

 B 与他人交往的时间一旦确定，就应该千方百计地予
以遵守

 C 万一失约，应当尽早通报并真诚道歉

 D 应当遵守履约

 E 对于双方之间的约会时间，应当早到以示尊重

A



 谢谢聆听！
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