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E7_A7_98_E4_B9_A6_E8_c39_172288.htm （一）把握语调 （1

）语调柔和。在社交场合中，一般以柔言谈吐为宜。尽可能

使声音听起来柔和，避免粗厉尖硬的讲话，以理服人，而不

是以声、以势压人。理直气和更能诚服于人。语言美是心灵

美的语言表现。“有善心，才有善言”，因此要掌握柔言谈

吐，首先应加强个人的思想修养和性格锤炼。 （2）讲话速

度快慢适中。讲话时，要依据实际情况的需要调整快慢，讲

话速度最好不要过快（特别是有分量的谈话内容），应尽可

能娓娓道来，给他人留下稳健的印象，也给自己留下思考的

余地。 （3）抑扬顿挫。讲话时应注意音调的高低起伏、抑

扬顿挫以增强讲话效果。应避免平铺直叙过于呆板的音调，

这种音调让人听着乏味达不到预期的效果。任何一次讲话，

速度的变化，音调的高低，抑扬顿挫，就像一首交响乐，搭

配得当才能和谐动人。 （4）吐字清晰，声音清亮圆润，段

落分明。讲话时应吐字清晰、段落分明，避免含糊其词、咬

字不清和咬舌的习惯。宁可把讲话的速度放慢，也要把话说

清楚。 （5）要使自己的声音美，不仅指嗓音的动听甜美，

更重要的是如何正确发音，使自己的语言保持抑扬顿挫的声

调，快慢适中的速度，自然地表达丰富的思想感情。特别是

青少年学生应该在学生时期养成讲普通话的习惯，训练自己

一口标准流利的普通话。有口吃、谈吐不清晰习惯的人，要

下决心纠正此缺点，较好的方法是练习大声的朗读，只要坚

持不懈的、科学的勤学苦练，一定会提高自己的谈话水平。 



（二）谈吐文雅 言谈作为一门艺术，也是个人礼仪的一个重

要组成部分，谈话文明礼貌的基本原则是尊重对方和自我谦

让。 1.态度诚恳亲切。谈话中要给对方一个认真、和蔼、诚

恳的感觉。因为说话时的态度是决定谈话成功与否的重要因

素。谈话时交谈双方都互相观察注意着对方的表情、神态，

反应极为敏感，稍有不慎就会使谈话不欢而散或陷入僵局。

当别人遇到不幸时你去看望安慰，你的表情一定要同情、专

注；别人有了成绩你去祝贺，你的表情就要真诚、热情、愉

快。如果你三心二意、心不在焉就是失礼，会引起别人的反

感。 2.措词要谦逊文雅。措词的谦逊文雅体现在两个方面：

对他人大多用敬语、敬辞，对自己则应用谦语谦词即外敬内

谦。敬语与谦语是相对的。因为一个会尊重他人的人必然是

自谦的；反之一个狂妄自大的人，也决不会尊重别人。常用

的敬语有“请”、“您”、“阁下”、“尊夫人”、“贵方

”等等。如“请您稍候”、“请帮我一下”、“请多关照”

、“请留步”；初次见面为“久仰”；很久不见为“久违”

；请人批评为“指教”；麻烦别人称“打扰”；求给方便为

“借光”；托人办事为“拜托”等等。这些话中的“请”字

不是多余的，多含有谦虚、尊重对方的意思，或使语气委婉

。尤其是用在指令性的句子中会分外显得有礼貌，不生硬，

有很好的语气调节作用。 敬语是表示恭敬和敬仰的词语，在

使用时应注意下列几点： （1）适用场合。敬语主要用于四

种场合：正规的社交场合；会议、谈判等公务场合；和师长

或身份、地位较高的人交谈；和陌生人打交道的时候。 （2

）根据不同对象使用不同敬语。敬语的使用要有针对性，要

先看对象，然后选用恰当的敬语。比如你想问一位中国长者



的年龄就可以说：“您老高寿？”“请问您老多大年纪了？

”对平辈或年龄不太大的人则不适合如此发问，而应说：“

请问你多大年龄？”听到这类问话中国人都会高兴地回答你

，因为这类问话很有礼貌。但是你如果直接去问一个外国人

的年龄，他会很不愉快，认为这不礼貌，是对他的不尊重。

如果需要问外宾年龄时，你应面带微笑。客客气气地说：“

××先生，我可以问一问您的年龄吗？”如果外宾高兴，他

会马上回答。反之，他会回避这个问题，这时你就不要再追

问。对外国女士，问年龄更要谨慎。 （3）尊重对方只有由

衷地真诚地对人尊重，才能在语气上表现出恭敬之情。也就

是“要心有所存，才口有所言”。其实尊重他人就是尊重自

己，你敬人一尺，人才会敬你一丈。只有在一个相互尊重的

环境里，人们才会更好地和睦相处。谦语亦称“谦词”。与

敬语相对，是向人表示谦恭和自谦的一种词语。使用谦语和

使用敬语一样，两者都体现了说话者本身的文明修养。谦语

的用途比敬语稍少一些，主要用于书面语言之中，谦词和敬

语的用法，过去有七字诀“家大、舍小、令外人。”“家大

、舍小”即指常用的自谦词。 （三）多使用雅语和礼貌用语 

雅语是指一些比较文雅的词语，和俗称相对。雅语常在一些

正规的场合以及一些有长辈或女性在场的情况下，被用来代

替那些比较随便甚至粗俗的话语。多使用雅语，能体现出一

个人的文化素养。在待人接物中，如招待客人端茶时，你应

该说：“请用茶。”如果还有点心招待，可以说：“请用一

些茶点”。假如你比别人先结束用餐，你应该向其他人打招

呼说：“请大家慢用”。 雅语的使用不是机械的、固定的。

只要你的言谈举止彬彬有礼，人们就会对你良好的个人修养



留下深刻的印象。如：上厕所应看场合说雅语。中国人上厕

所时习惯说：“上厕所”、“上茅房”、“方便一下”等等

，在大街上还可直截了当地向人询问：“请问，哪有公共厕

所？”但如果在一位陌生人家里做客，或有女士在场，就要

文雅些，就必须这样说：“我可以使用一下盥洗室吗？”或

“请问洗手间在什么地方？”在美国，男厕所叫“男士室”

，女厕所叫“女士室”。在国外上厕所有很多说法，但却回

避“厕所”二字，而是用“我想洗洗手”、“请稍候”、“

请原谅我耽误您几分钟”之类的话代替。话一出口，大家心

照不宣，彼此毫不见怪。但太直意地说“上厕所”则被认为

是不文雅，特别是在上层、知识界更介意。 使用雅语也要因

人、因场合而有所区别，如在陌生人、长者、上级与朋友、

熟悉人面前使用雅语时神态表情、声调就有所不同，仔细体

味、把握，让雅语发挥最佳效果。养成使用礼貌用语的习惯

是很重要的。“请”、“您”、“您好”、“谢谢”、“对

不起”、“没关系”、“再见”，这七大礼貌用语人人都应

重视，恰当地运用，会给人们的各种交往带来诸多方便。陌

生人初次相识，说声：“您好，认识您很高兴。”彼此关系

很快能融洽起来。国外一些文明国家的人们，即使互不相识

，见面后也会彼此微笑致意问声：“您好！”在中国，人们

见面时习惯问：“你吃饭了吗？”或者说：“你去哪儿？”

以此表示问候致意。这种问候习惯，中国人一般都能适应。

而对西方人来说，他们不但不用这些话来问候别人，甚至认

为这样说是不礼貌的。西方人认为，如果你问对方吃饭了没

有，就意味着你想邀他去就餐或吃点东西。假若你听到对方

回答“没吃”而又不发出邀请，对方就会认为你在耍弄他。



如果你问他去什么地方，去干什么事情，他会认为你干涉他

的私事。 随着我国市场经济的发展，社会文明程度的提高，

人们的文化修养也在提高，问候寒暄礼貌用语也越来越讲究

。使用“您好”、“早安”、“晚安”、“身体好吗”、“

一切顺利吗”等世界各国普遍通用的问候语的人越来越多。

请记住，同所有相识的人见面时均应以得体的方式致意问候

。 100Test 下载频道开通，各类考试题目直接下载。详细请访

问 www.100test.com 


