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章节摘录

版权页：   插图：   （二）介绍礼仪 介绍是社交活动和人际交往中与他人进行沟通、增进相互了解、
建立联系的一种最基本、最常规的方式。它可以经过自己主动沟通或者通过第三者从中沟通，从而使
交往双方相互认识、建立联系。在日常生活中口头介绍是最为常用的，也是最多使用的。 1.自我介绍
礼仪介绍自己，通常用在想和某人结识，但又没有合适的介绍人，或在某些需要他人了解自己情况的
场合。根据社交礼仪规范，进行自我介绍时要做到恰到好处。 （1）自我介绍时机：这是自我介绍中
最关键的问题。通常在应聘求职时、应试求学时、在社交场合中与不相识者相处时、有不相识者表现
出对自己感兴趣时、有不相识者要求自己作自我介绍时、或有求于人而对方对自己不甚了解时，上述
情况下都有必要进行适当的自我介绍。 （2）自我介绍的内容和形式：介绍的内容，应视交往的目的
来决定内容的繁简。 1）应酬式：适用于某些公共场合和一般社交场合，如宴会上、旅途中等。介绍
的内容要少而精，往往只包括姓名一项如：“您好，我叫张红。” 2）工作式：主要发生在工作场合
或因工作需要的社交场合，因工作而交友。介绍的内容包括姓名、单位、部门、职务及从事的具体职
位等。如：“您好，我叫张红，是××医院急诊科的护士长。” 3）交流式：适用于社交活动中是寻
求与对方进一步交流与沟通的自我介绍。介绍内容包括介绍者的姓名、工作、籍贯、爱好、兴趣以及
与交往对象有某些联系等。如：“您好，我叫张红，在××医院急诊科工作，您的好朋友李莉是我的
同事，她常向我提起您。” 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。介绍的内容包括姓名、单位、职务等个人信息，同时还包括一些为表示欢迎、感谢交往对象的
谦辞、敬辞等。如：“各位先生、女士，大家晚上好，我叫张红，是××公司的经理，欢迎大家参加
今天的活动⋯⋯愿各位在此度过一个愉快的周末。” 5）问答式：适用于应试、应聘和公务交往。它
通常的形式是有问有答。如应聘工作时，应根据主考官所问进行相应的回答。 （3）自我介绍时的礼
仪规范 1）适当时机：选在对方有空，情绪较好，又有兴趣时进行。 2）要分场合：礼节性的认识一下
或在多人场合，则需简单自我介绍；如果带有自我推介性质的则应详细。可主动打招呼问好，说出自
己的姓名、身份；也可一边与对方握手，一边作自我介绍；还可以利用名片、介绍信加以辅助。
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