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言谈技巧与礼节
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    在各种商务社交的言谈中，首先是要让人正确理解、领会自己所表达的

语言含义。为此，商务人员在交谈的过程中，掌握一些言谈技巧和礼节是非

常必要的。 

 

    一、选择好的话题 

       

    为使谈话能正常进行，必须选择好一个话题，使对方感到轻松愉快。几

乎任何话题都可能成为良好的谈资。只要我们平时处处留心，都可以发现许

多引人入胜的话题：如体育运动和近期赛事、小说、电影、话剧、食物、烹

饪、天气、名胜风光、电视节目、流行时装、畅销书、“热门话题”、个人

嗜好、个人的特殊经历。 

   

    一般在社交场合中，与刚相识的人开始交谈时，因不熟悉对方的性格、

爱好，这时宜从平淡处开口，而不要冒昧提出太深入或太特别的话题，最简

单的是谈天气，或从当时的环境寻找话题。另外，还有一个中国人惯用的老

方法：询问对方的籍贯，然后就你所知引导对方详谈其家乡的风物。这几乎

是一个万通万灵的话题。不善言辞的人，平时可以多多留心观察别人的话

题，吸收别人的长处，同时多看一些报纸、杂志，从中可以找到一些让人感

兴趣的话题。在交谈时，要避免自己不了解或不完全了解的话题，一知半

解，不仅不会给别人带来什么益处，反而给人留下虚浮的坏印象。 

    

    此外，选择话题还应遵从社会习惯和风俗。与人谈话，哪些可说，哪些

不可说，也都有很多讲究。应该避免的话题有令人不愉快的疾病详情；令人



生厌的虫子或动物；别人的收入与财产；对方的年龄和婚姻状况；对方的隐

私和忌讳；对方以往的过失或隐痛；对于他人的评头评足；一些尚未明辨的

隐衷是非；男女之间的特殊关系；个人恩怨和牢骚；自己的成就和得意处等

等。 

    

    有了话题，还要有继续交谈的内容，内容来自于生活，来自于你对生活

的观察和感受。我们可以从一个人的言谈看出他丰富的内涵和对生活的炽烈

感情。 

 

    二、适度幽默，轻松活泼 

      

    幽默总是与智慧和爱心结伴同行的，每一个具有幽默感的人都有着宽广

的心胸、随和亲切的性情和洞察一切的聪灵。幽默是思想、爱心、智慧和灵

感在语言运用中的结晶，是一种良好修养的标志。幽默能表现说话者的风

度、素养，使人在忍俊不禁之中，借助轻松活泼的气氛赢得对方的好感，完

成商务任务，在人际交往中，当矛盾发生时，只有那些缺乏幽默感的人才会

把事情弄得越来越僵，而幽默者却能使一切变得轻松自然。 

     

    做任何事情都有一个度的问题，幽默也是如此。场合、对象都是必须考

虑的客观因素。尤其对于初识的人或领导、长辈，幽默一定要慎用，否则很

容易让人感到唐突。或者会认为你是在卖弄聪明与笑料，有时，幽默过了

头，变成一种取笑与讥讽，就更槽了。 

 

    三、善于聆听 

 

    在言谈中，更重要的是倾听别人的谈话。听，不仅可以获得必要的信息

资料，丰富我们的情报资料，而且可以满足对方的需要。认真聍听对方的谈

话，是对谈话者的一种尊重；可以了解对方是否真正理解了你讲过的观点；

可以领会谈话者的真实意图。听，还可以使社会交往活动更有效，促使交往

对方的关系更融洽。怎样倾听对方的谈话呢？至少应该注意以下几点： 

    

    第一，鼓励、引导对方说下来。可以采用提问、赞同、简短评论、复述

对方话头、表示同意等方法。 

   



    第二，抓住对方所要表达的真正东西或实质性问题，不要被他的遮掩或

言语技巧方面的缺陷所误。 

 

    第三，不要打断对方，不要贸然地中途给对方的谈活下决断性的评论。 

 

    第四，对自己没听懂的话随时询问。 

 

    第五，避免沉默出现。 

 

    四，避免无益争辩 

 

    在日常生活中，争辩几乎无所不在。争辩往往留给我们不愉快的印象，

因为它的目标指向很明白：每一方都以对方为敌，试图以自己的观念强加于

他人。 

     

    在社交活动中，最好能使争辩成为一种愉快的、平和的思想交换，成为

积极的争辩。获得积极的争辩的第一要点是避免无益的争执。其实人只要稍

稍冷静一点，考虑一下这么几个间题，就可以避免误入歧途： 

    

    (1) 如果我能最终获得争辩的胜利，它有什意义？如果败了呢？如果你

保持沉默呢？比较一下这三种可能出现的效果。 

 

    (2) 我的辩驳一番的欲望更多的是理智还是感情 （虚荣心、表现欲或面

子上下不来等）？如果是后者，大可就此打住。 

 

    (3) 对方是充满敌意的吗？他对我有着深刻的成见吗？如果是，那么在

这种非理性的氛围中最好不要再火上加油。 

 

    对于不可避免的辩论，在它开始之前，你就要做好准备，往“积极争

辩”的方向上引导，辩论的目的是寻求真理或公理，而真理或公理是相对的

而不是绝对的，任何事物都有它的两面性甚至多面性，关键看你强调哪一

点，然后再据理力争。要想在争辩中取得胜利，除了注意一些方法与技巧

外，更重要酌是注重增加自己的知识与修养。知识范围广的人不仅说理材料



丰富，而且由于认识水平高，其观察、分析问题的角度和深度也都要高出一

筹。这两点应是辩论者最重要哟底蕴。否则知识空虚，必定是表面上穷于应

付，极易流于意气用事；若遇上强手，惨败的结果可想而知。 

      

    在争辩中，“理”的因素固然重要，因为它是争辩的目的与取胜的保证

所在。然而，人又是有感精的动物，情与理交织在一起，难以截然分开。晓

之以理而又动之以情，往往在争辩中会收到事半功倍的效果。争辩中运用感

情攻势主要从两点出发：一是不伤害对方的自尊心。一般人常常犯错误，比

如尖刻斥责的口气，居高临下的不屑眼神，嘲讽甚至侮辱的词句，貌似汹

汹，其实正反映出了说话人的毫无修养，这时，即使他非常占理，却也争不

回哪怕一点点心悦诚服。相反，还会引起在场的每一个人的反感。二是注意

保护和尊重对方的自尊心，这是更高的要求。大致说来应做到以下几点： 

    

    ① 先礼后兵。开口之前，先来一番谦虚或抱歉，热后再理直气壮地切入

正题。 

 

    ② 有理不在言多，言多必失，争辩中说话应有所节制，只要点中要害就

够了。 

 

    ③ 抑扬有节，不要急于求成。对方滔滔不绝或多有冲撞冒犯之时，尽量

任其释发，自己一旁心平气和，处之泰然，这才是心怀必胜之念的风度。 

 

    ④ 同情之心，每个人的言行都有他自认为足够正当的理由，向他表示你

的理解，可以在感情上与对方取得统一，无形中也瓦解了他的一部分斗志。 

 

    ⑤ 不揭隐私。树怕剥皮，人怕伤心，暴路隐私，并非明智。 

    

    ⑥ 口下留情，适可而止。 

 

    ⑦ 不要让争辩在争辩中结束，当你在争辩中取胜之后，不可得意忘形。

结束争论，给对方端一杯茶，笑言一句：“瞧我们象孩子一样，这么认

真！”或轻松自然地转一个话题。记住：争辩是一回事，交情又是一回事。

要让人恢复刚刚失去的心理平衡，让他重返愉快平静。 

     



    综观以上七点，贯穿其中的要旨只用四个字便可说明，那就是“尊重别

人”。 

      

    五、 恰当运用体态语 

     

 

    体态语俗称身体语言，也叫态势语言或势态语言，包括人的手势、表情

及人体其他部位带有某种意义的活动或姿态，它是语言交流中的一种辅助手

段。人的举手投足之间无一不传达出某些信息——如果是有意识的动作，可

能是动作的发出者想要达到某种效果；若是无意识的举止，则更是内心真实

想法的流露。体态语既然作为一种能够传情达意的工具，我们就可以利用它

去理解别人的真实意图，也使自己的表达方式更加丰富多彩，表达效果更为

强烈。下面简单谈谈在言谈中应注意的几种主要体态语的习惯和礼节。 

 

    1、眼光 

   

    眼睛是最富变化的，可以反映人的内心情感波动，因此，注意眼睛体态

语是不可忽视的环节。        

    

    与人交谈时，眼光应该平和亲切，要做到这一点，则应把目光虚化，不

要聚焦于对方脸上的某一个部位，而是笼罩着对方的整体。但虚化的目光与

怠慢敷衍的目光是不同的，不能混为一谈。另外，在“看”的方式中，盯视

带有蔑视他人的意思，斜视、膘、瞥的眼光配上不同的表情会有截然相反的

含义，因此应慎用。一个有教养的人能够控制自己的目光。不轻意流露出内

心的情感。 

 

    不止目光的内含，而且注视的时间和位置也有一定的讲究。在交谈时，

若注视对方的时间超过全部谈话时间的三分之二，而瞳孔同时扩张，表示对

对方很感兴趣。同样长的注视但瞳孔收缩，表示对敌方怀有敌意。一般注视

对方的目光应落在其脸部。若注视其前额，会造成一种严肃的气氛；注视其

眼与嘴之间的三角区，社交应酬的气氛就会出现。所以，注视对方面部的什

么部位，可视情况而定。 

     

    2、手势 



     

    手势是非常有力的非语言讯号，在言谈过程中，若手势运用不当，则容

易造成对他人的冒犯。以下为应该注意的常用手势。 

    

    手掌向上表示顺从，平掌向下表示支配和权威感，用手指指示则会有强

迫和侵略的意味，因此，与人交往时应避免使用后两种手势。挥手招呼人时

则不同，若手心朝上，并拢四指向内侧摆动，这种姿势显得颐指气使，蛮横

无礼，正确的做法是高抬手臂，手心朝下并轻轻挥动手腕。捻指 (即用拇指

与中指或食指相搓弹，发出“叭趴”的声响）所表示的含义比较多，或高

兴、或赞同、或对异性的一种轻浮等，所以，在陌生的场合或不熟悉的人面

前不要轻意捻指，以免给人造成一种随便轻浮的感觉。 

      

    另外需要注意的是，和语言一样，某些手势因国家、民族的不同而存在

种种差异，在运用或判断某种手势语之前，应考虑对方的具体文化背景。 

      

    3、坐姿和站姿 

      

    常说的坐有坐相、站有站相就是指站立时身体要挺直，坐下时姿态要端

庄。 

      

    坐时，腰要挺直，双腿并拢，双手自然放于膝上或搭在椅子扶手上。不

要歪靠或半坐在桌椅上，不要翘起二郎腿并不停摇晃或双腿叉开而坐、坐姿

宁可收敛不可放肆，采取恭敬有礼的坐姿在任何社交场所都不失为一种上佳

选择。 

     

    站立时，不可躬腰驼背，或单腿支撑体重，另一条腿不住摇晃等。  

     

    与人谈话，无论是坐着还是站着，将身体正面对着对方是一种起码的礼

貌，否则容易给人造成心不在焉和不尊重他人的印象。 

 

    4、身体距离 

 

    身体距离是人与人交往时相互间所应保持的空间距离。 



 

    每一个人的下意识里都存在着个人空间的范围，这个范围的大小取决于

相互间的亲近度。在0~45厘米之间，只有配偶、双亲、子女、亲密的朋友才

可进入，一般朋友之间的交往距离应保持在1米左右，与不熟悉的人交往多保

持在1~2米的距离。若随便侵入不该进入的个人空间范则会引起对方的不安和

受威胁感。 

 

    身体距离并非一成不变，它受环境、地域的影响较大，比如，城市的空

间较农村小，因此，身体距离也相应减少；东方人比西方人更乐于亲近对

方，因此，身体距离也相对较小，特别在人口稠密的国家更是如此。所以，

应根据具体情况调适自己在社交场合与他人的身体距离。  

               （作者单位：湖南经济管理干部学院） 
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