礼貌用语荟萃
　　好 请 承 蒙 烦 劳 您 奉 惠 玉 垂 

　　晚上好 对不起 对不住 别客气 请原谅 不敢当 不用谢 不用送 不远送 明天见 

　　请走好 请光临 甭客气 多关照 多保重 没关系 不要紧 请指教 请自便 请光临 

　　见外了 辛苦了 请留步 回头见 您贵姓 

　　您请坐 白头偕老 比翼双飞 称心如意 大吉大利 福如东海 福星高照 合家团圆 青云直上 

　　寿比南山 心广体胖 吉祥如意 寿元无量 天天向上 万事大吉 

　　实在对不起 请多多包涵 让您受累了 请您让一让 请自觉排队 请您别着急 

　　真过意不去 请您抓紧时间 请您注意安全 给您添麻烦了 这是我应该做的 

一、礼貌用语顺口溜

　　“您好”不离口 

　　“请”字放前头 

　　“对不起”时时有 

　　“谢谢”跟后头 

　　“再见”送客走。 

　　与人相见说“您好” 问人姓氏说“贵姓” 问人住址说“府上” 

　　仰慕已久说“久仰” 长期未见说“久违” 求人帮忙说“劳驾” 

　　向人询问说“请问” 请人协助说“费心” 请人解答说“请教” 

　　求人办事说“拜托” 麻烦别人说“打扰” 求人方便说“借光” 

　　请改文章说“斧正” 接受好意说“领情” 求人指点说“赐教” 

　　得人帮助说“谢谢” 祝人健康说“保重” 向人祝贺说“恭喜” 

　　老人年龄说“高寿” 身体不适说“欠安” 看望别人说“拜访” 

　　请人接受说“笑纳” 送人照片说“惠存” 欢迎购买说“惠顾” 

　　希望照顾说“关照” 赞人见解说“高见” 归还物品说“奉还” 

　　请人赴约说“赏光” 对方来信说“惠书” 自己住家说“寒舍” 

　　需要考虑说“斟酌” 无法满足说“抱歉” 请人谅解说“包涵” 

　　言行不妥“对不起” 慰问他人说“辛苦” 迎接客人说“欢迎” 

　　宾客来到说“光临” 等候别人说“恭候” 没能迎接说“失迎” 

　　客人入座说“请坐” 陪伴朋友说“奉陪” 临分别时说“再见” 

　　中途先走说“失陪” 请人勿送说“留步” 送人远行说“平安” 

二、礼貌用语的应用

　　在交谈中，一定要和善多用礼貌语。常用的礼貌语有“请”、“谢谢”、“对不起”、“您好”、“麻烦你了”、“拜托了”、“可以吗”、“您认为怎样”等等。同时，可根据礼貌用语表达语意的不同，选择不同的礼貌语。 

　　问候语一般不强调具体内容，只表示一种礼貌。在使用上通常简洁、明了，不受场合的约束。无论在任何场合，与人见面都不应省略问候语。同时，无论何人以何种方式向你表示问候，都应给予相应的回复，不可置之不理。与人交往中，常用的问候语主要有：“你好”、“早上好”、“下午好”、“晚上好”等。与外国人见面问候招呼时，最好使用国际间比较通用的问候语。例如，英语应用Howdoyoudo？（你好）等。 

　　欢迎语是接待来访客人时必不可少的礼貌语。例如“欢迎您”、“欢迎各位光临”、“见到您很高兴”等。 

　　致歉语，在日常交往中，人们有时难免会因为某种原因影响或打扰了别人，尤其当自己失礼、失约、失陪、失手时，都应及时、主动、真心地向对方表示歉意。常用的致歉语有“对不起”、“请原谅”、“很抱歉”、“失礼了”、“不好意思，让您久等了”，等等。当你不好意思当面致歉时，还可以通过电话、手机短信等其他方式来表达。 

　　请托语，是指当你向他人提出某种要求或请求时应使用的必要的语言。当你向他人提出某种要求或请求时，一定要“请”字当先，而且态度语气要诚恳，不要低声下气，更不要趾高气扬。常用的请托语有“劳驾”、“借光”、“有劳您”、“让您费心了”等等。在日本，人们常用“请多关照”、“拜托你了”。英语国家一般多用“Excuseme（对不起）”。 

　　征询语，是指在交往中，尤其是在接待的过程中，应经常地、恰当地使用诸如“您有事需要帮忙吗”、“我能为您做些什么”、“您还有什么事吗”、“我可以进来吗”、“您不介意的话，我可以看一下吗”、“您看这样做行吗”等征询性的语言，这样会使他人或被接待者感觉受到尊重。 

　　赞美语，是指向他人表示称赞时使用的用语。在交往中，要善于发现、欣赏他人的优点长处，并能适时地给予对方以真挚的赞美。这不仅能够缩短双方的心理距离，更重要的是它能够体现出你的宽容与善良的品质。常用的赞美语有“很好”、“不错”、“太棒了”、“真了不起”、“真漂亮”等。面对他人的赞美，也应做出积极、恰当的反应。例如，“谢谢您的鼓励”、“多亏了你”、“您过奖了”、“你也不错嘛”等。 

　　拒绝语，是指当不便或不好直接说明本意时，采用婉转的词语加以暗示，使对方意会的语言。在人际交往中，当对方提出问题或要求，不好向对方回答“行”或“不行”时，可以用一些推脱的语言来拒绝。例如：对经理交代暂时不见的来访者或不速之客，可以委婉地说： 

　　“对不起，经理正在开一个重要的会议，您能否改日再来？” 

　　“请您与经理约定以后再联系好吗？” 

　　如果来访者依然纠缠，则可以微笑着说：“实在对不起，我帮不了您。” 

　　告别语虽然给人几分客套之感，但也不失真诚与温馨。与人告别时神情应友善温和，语言要有分寸，具有委婉谦恭的特点。例如：“再次感谢您的光临，欢迎您再来！”、“非常高兴认识你，希望以后多联系。”、“十分感谢，咱们后会有期。”等。 

敬语

　　?? 

　　敬语，亦称“敬辞”，它与“谦辞”相对，是表示尊敬和礼貌的用语。除了礼貌上必需之外，多使用敬语，还可以体现出一个人的文化修养。敬语通常较多地用于比较正规的场合，常见的敬语有“请”、“您”、“阁下”、“贵方”、“尊夫人”等。敬语尤其多用在称呼对方的亲属，如与别人谈话或给别人写信，在敬称对方的亲属时，常常使用“令”“尊”“贤”三个字。 在日常生活中，敬语也有一些习惯用法，如请教、包涵、打扰等。这些敬语使用的频率比较高。此外，常见的敬语还有：? 

　　重教——尊称长者给予教诲。? 

　　重问——尊称长者或上级的问题。? 

　　重念——尊称长者或上级的挂念。? 

　　拜望——意为探望。? 

　　拜服——意为佩服。? 

　　拜辞——意为告辞。? 

　　呈——恭敬地送上去。用于晚辈对长辈或下级对上级。? 

　　呈正——把自己的作品送请别人批评改正。? 

　　赐教——给予指教。? 

　　奉告——意为告诉。? 

　　奉还——意为归还。? 

　　奉陪——意为陪伴。? 

　　贵庚——询问对方年龄。? 

　　贵姓——询问对方姓名。? 

　　惠存——请保存。多用于送人相片、书籍等纪念品时。? 

　　惠顾——指对方到自己这里来。多用于商家对顾客。? 

　　华翰——尊称别人的书信。? 

　　华诞——尊称别人的生辰。? 

　　恭候——恭敬地等候。? 

　　请便——请对方自便。? 

　　钧鉴——敬请长辈或首长看信。用于书信开头的称呼之后。? 

　　高就——指离开原职就会较高职位。? 

　　高寿——用于询问老人的年纪。? 

　　大作——尊称别人的文章。? 

　　府上——尊称对方的家或老家。? 

　　光临——宾客来到。? 

　　光顾——商家多用以欢迎顾客。? 

　　璧还——用于归还原主或辞谢赠品。? 

　　璧谢——意为退还原物并表示感谢。多用于辞谢赠品。? 

　　千金——称别人的女儿。? 

　　驾临——指对方到来。? 

　　宽衣——请别人脱下衣服。? 

　　仰承——意为遵从对方的意图。? 

　　需要说明的是，敬语中的“请”与请求语中的“请”在词义上略有区别，请求语中的“请” 

　　字是侧重于有求于人，而敬语中的“请”字则侧重于对别人的尊重和敬意，但两者本质仍是相通的。另外，在使用敬语时还需要注意下列几个问题：? 

　　(1)要心有所诚，才能口有所言。如果你有尊重别人的良好修养，必须先在思想上尊重别人。这样，你才能在语言上表现出对别人的敬意。所以，在使用敬语时，还要注意神态专注和语气的真诚。语言是思维的外壳，它还必须有与之相呼应的内涵才行。? 

　　(2)要根据不同的对象，使用不同的敬语。这也就是说，当你使用敬语时，必须有针对性地加以选用。? 

　　(3)要努力养成使用敬语的习惯。当然，这其中的关键仍在于时时都存有敬人之心。只有这样，才会处处注意使用敬语。?? 

谦语?

　　? 

　　谦语，亦称“谦辞”。它与“敬语”相对，是向人表示谦恭的一种词语。? 

　　使用谦语和使用敬语一样，两者都体现了说话人本身的文明修养。它们是同一事物的两个方面，即对人使用敬语时，对己则使用谦语。? 

　　谦语的用途，较之敬语要稍少一些，它较多地出现在书面语中。? 

　　谦语最常用的一种用法，也是在别人面前谦称自己和自己亲属。? 

　　但要注意，如果已经冠以了“家”、“舍”、“小”等字，其中已包含有“我的”意思在内，所以不能再加。常见的谦语，主要有以下几种： 

　　? 

　　敢——表示冒昧地请求别人。? 

　　敝——旧时用于与自己有关的事物。? 寒门——贫寒家庭。? 

　　刍议——指自己的议论。? 

　　错爱——表示感谢对方爱护。? 

　　斗胆——形容大胆。? 

　　痴长——用于年纪较大的人，说自己白白地比对方大若干岁。? 

　　不才——自我谦称。? 

　　笨鸟先飞——指能力差的人，做事恐怕要落后，比别人先行动。? 

　　拙——多谦称自己的文章，见解等。? 

　　卑职——旧时官吏自我谦称。? 

　　老朽——老年人的自我谦称。? 

　　才疏学浅——意为学而不广，学而不深。? 

　　过奖——对方过分地表扬或夸奖。? 

　　不敢当——表示承当不了。 

　　? 

　　另外，自谦和敬人，是不可分割的统一体。尽管在日常生活中谦语的使用不多，但其精神却是无处不在的。只要你在日常用语中表现出你的谦虚和恳切，人们自然也会对你报以尊重。 

婉辞和客套话?

　　婉辞，是指对不便直言的事用委婉含蓄的词语来表达。在我们这样一个具有悠久文化传统的国家里，尤其是在社交场合，更要多运用婉辞，它能体现出一个人的素质及尊重他人的个人素质。客套话表示客气的话，熟练地使用客套话是有礼貌的表现。常用的客套话，主要有以下几种： 

　　慢走——用于送客人时的客套话。? 

　　留步——是客人告辞时对主人说的话。? 

　　借光——用于请别人给自己方便或向别人询问。? 

　　劳驾——用于请别人做事或让路。? 

　　少礼——称自己礼貌不周或请别人不拘小节。? 

　　少陪——因事不能相陪。? 

　　失敬——向对方表示歉意，责备自己礼貌不周。? 

　　拨冗——多用于请求别人推开繁务，抽出时间做某事。? 

　　久违——好久不见了。常用于分别重逢或书信中。? 

　　久仰——仰慕已久。用于初次见面时。?? 

三、礼貌用语的使用原则

　　礼仪的目的与作用在于使得本来的顽梗变柔顺，使人的气质变温和，使他敬重别人，和别人合得来。 

　　—— 约翰·洛克 礼貌是人类交际中言语和举止谦恭、得体的表现。随着社会的发展变化，由于不同社会文化传统的相互影响，礼貌必然在不断地改变。语言的礼貌包括有分寸、有礼节、有教养、有学识，要避隐私、避浅薄、避粗鄙、避忌讳，概括为“四有四避”。 “四有”： 第一是有分寸。讲话（写文章）要注意分寸，这是语言得体、有礼貌的首要问题。要做到语言有分寸必须配合以非语言要素，要在背景知识方面知己知彼，要明确交际的目的，要选择好交际的方式；同时要经常注意如何用言辞行动去恰当表现。 第二是有礼节。语言的礼节就是寒暄。有五个最常见的礼节语言的惯用形式，它表达了人们交际中的问候、致谢、致歉、告别、回敬这五种礼貌。问候是“您好”，告别是“再见”，致谢是“谢谢”，致歉是“对不起”。回敬是对致谢、致歉的回答，如“没关系”，或“不要紧”、“不碍事”之类。 第三是有教养。教养，表现在一个人的言谈举止、衣食住行、待人处事方面。就言谈而言，包括说话有分寸、讲礼节、内容富于学识、词语雅致，是言语有教养的表现。尊重和谅解别人，是有教养的人的重要表现。尊重别人符合道德和法规的私生活、衣着、摆设、爱好，在别人的确有了缺点时委婉而善意地指出。谅解别人就是在别人非礼时要视情况加以处理。如果允许的话，可以帮助、开导，使对方在礼貌方面的水准不断提高。 第四是有学识。高度文明的社会必然十分重视知识，十分尊重人才。富有学识的人将会受到社会和他人的敬重，而无知无识、不学无术的浅薄的人将会受到社会和他人的鄙视。 “四避”： 第一是避隐私。隐私就是不可公开或不必公开的某些情况，有些是缺陷，有些是秘密。因此，在言语交际中避谈避问隐私是有礼貌、不失礼的重要方面。欧美人一般不询问对方的年龄、职业、婚姻、收入之类，否则会被认为是十分不礼貌的。 第二是避浅薄。浅薄，是指不懂装懂；不懂而不知不懂，自以为很懂。“教诲别人”或讲外行话；或者言不及义，言不及知识，词汇贫乏，语句不通、白字常吐。社会、自然是知识的海洋，我们每个人都不可能做万能博士或百事通，要谦虚谨慎，对不懂的知识不可妄发议论。 第三是避粗鄙。粗鄙指言语粗野，甚至污秽，满口粗话、丑话、脏话。言语粗鄙是最无礼貌的语言。它是对一个民族语言的污染。 第四是避忌讳。忌讳，是人类视为禁忌的现象、事物和行为，避忌讳的语言同它所替代的词语有约定俗成的对应关系。社会通用的避讳语也是社会一种重要的礼貌语言，它往往顾念对方的感情，避免触忌犯讳。下面是一些重要避讳语的类型：首先是对表示恐惧事物的词的避讳。比如关于“死”的避讳语相当多，就是与“死”有关的事物也要避讳，如“棺材”说“寿材”、“长生板”等。其次是对谈话对方及有关人员生理缺陷的避讳。比如现在对各种有严重生理缺陷者通称为“残疾人”，是比较文雅的避讳语。最后是对道德、习俗不可公开的事物行为的词的避讳。比如把到厕所里去大小便叫“去洗手间”等。
