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E4_B9_A6_E8_B5_84_E6_c39_258437.htm 语言是双方信息沟通

的桥梁，是双方思想感情交流的渠道。语言在人际交往中占

据着最基本、最重要的位置。语言作为一种表达方式，能随

着时间、场合、对象的不同，而表达出各种各样的信息和丰

富多彩的思想感情。语言表达出来。 说话礼貌的关键在于尊

重对方和自我谦让。要做到礼貌说话必须做到以下几点： 一

、使用敬语、谦语、雅语 （一）敬语 敬语，亦称“敬辞”，

它与“谦语”相对，是表示尊敬礼貌的词语。除了礼 貌上的

必须之外，能多使用敬语，还可体现一个人的文化修养。 １

、敬语的运用场合：第一，比较正规的社交场合。第二，与

师长或身份、地位较高的人的交谈。第三，与人初次打交道

或会见不太熟悉的人。第四，会议、谈判等公务场合等。 ２

、常用敬语 我们日常使用的“请”字，第二人称中的“您”

字，代词“阁下”、“尊夫 人”、“贵方”等，另外还有一

些常用的词语用法，如初次见面称“久仰”，很久不见称“

久违”，请人批评称“请教”，请人原谅称“包涵”，麻烦

别人称 “打扰”，托人办事称“拜托”，赞人见解称“高见

”等等。 （二）谦语 谦语亦称“谦辞”，它是与“敬语”相

对，是向人表示谦恭和自谦的一种词语。谦语最常用的用法

是在别人面前谦称自己和自己的亲属。例如，称自己为 “愚

”、“家严、家慈、家兄、家嫂”等。 自谦和敬人，是一个

不可分割的统一体。尽管日常生活中谦语使用不多，但其精

神无处不在。只要你在日常用语中表现出你的谦虚和恳切，



人们自然会尊重你。 （三）雅语 雅语是指一些比较文雅的词

语。雅语常常在一些正规的场合以及一些有长辈和女性在场

的情况下，被用来替代那些比较随便，甚至粗俗的话语。多

使用雅语，能体现出一个人的文化素养以及尊重他人的个人

素质。 在待人接物中，要是你正在招待客人，在端茶时，你

应该说：“请用茶”。如果还用点心招待，可以用“请用一

些茶点。”假如你先于别人结束用餐，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，人们就会对你的个人修养留下

较深的印象。只要大家注意使用雅语，必然会对形成文明、

高尚的社会风气大有益处，并对我国整体 民族素质的提高有

所帮助。 二、日常场合应对 （一）与人保持适当距离 说话通

常是为了与别人沟通思想，要达到这一目的，首先当然必须

注意说话的内容，其次也必须注意说话时声音的轻重，使对

话者能够听明白。这样在说话时必须注意保持与对话者的距

离。说话时与人保持适当距离也并非完全出于考虑对方能否

听清自己的说话，另外还存在一个怎样才更合乎礼貌的问题

。从礼仪上说，说话时与对方离得过远，会使对话者误认为

你不愿向他表示友好和亲近，这显然是失礼的。然而如果在

较近的距离和人交谈，稍有不慎就会把口沫溅在别人脸上，

这是最令人讨厌的。有些人，因为有凑近和别人交谈的习惯

，又明知别人顾忌被自己的口沫溅到，于是先知趣地用手掩

住自己的口。这样做形同“交头接耳”，样子难看也不够大

方。因此从礼仪角度来讲一般保持一两个人的距离最为适合

。这样做，既让对方感到有种亲切的气氛，同时又保持一定

的“社交距离”，在常人的主观感受上，这也是最舒服的。 



（二）恰当地称呼他人 无论是新老朋友，一见面就得称呼对

方。每个人都希望得到他人的尊重，人们比较看重自己业已

取得的地位。对有头衔的人称呼他的头衔，就是对他莫大的

尊重。直呼其名仅适用于关系密切的人之间。你若与有头衔

的人关系非同一般，直呼其名来得更亲切，但若是在公众和

社 交场合，你还是称呼他的头衔会更得体。对于知识界人士

，可以直接称呼其职称。但是，对于学位，除了博士外，其

他学位，就不能作为称谓来用。 （三）善于言辞的谈吐 不管

是名流显贵，还是平民百姓，作为交谈的双方，他们应该是

平等的。交谈一般选择大家共同感兴趣的话题，但是，有些

不该触及的问题：比方对方的年龄、收入、个人物品的价值

、婚姻状况、宗教信仰，还是不谈为好。打听这些是 不礼貌

和缺乏教养的表现。 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 


