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内容概要

　　这是一本专门介绍日常工作、生活中文明礼貌用语的大众知识读物。
全书分门别类地介绍了现代社会各部门、各行业、各工种，以及各种社交场合、社交形式最有代表性
的文明礼貌规范用语，以供广大读者阅读使用。
《现代文明礼貌用语手册》内容丰富，资料权威，条理分明，易查好记，针对性、实用性强，适合社
会各界尤其是服务行业人士学习参考，是一本人人必读、家家必备的工具书。
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书籍目录

一、语言交际要注重礼貌准则（一）自谦尊人的人际准则（二）适度得体的称呼准则（三）避俗就雅
的文雅准则（四）力求和谐的求同准则（五）德、言、行一致的准则二、公共文明礼貌用语（一）称
谓语1．通称2．敬称与谦称（二）口头礼貌用语1．基本礼貌用语2．日常礼貌用语（1）欢迎语（2）
问候语（3）祝贺语（4）赞赏语（5）征询语（6）应答语（7）致谢语（8）道歉语（9）请托语（10）
祝福语（11）道别语（12）提示语3．客套语4．委婉语与禁忌语（1）委婉语（2）禁忌语（三）书信
礼貌用语1．信封上的常用启封词2．书信正文格式及礼貌用语（1）书信正文格式（笺文结构）（2）
书信开头的称谓及提称语（尊词）（3）书信正文开头的礼貌用语（4）书信正文结尾的礼貌用语（5）
书信结束的祝愿语（6）书信署名敬词（四）电话应对文明礼貌用语1．接听电话文明礼貌用语2．拨打
电话文明礼貌用语（五）手机短信文明礼貌用语1．手机短信文明公约2．文明短信倡议书3．文明短信
举要⋯⋯三、公务员文明礼貌用语四、校园师生文明礼貌用语五、医院医护人员文明礼貌用语六、服
务行业文明礼貌用语七、涉外文明礼貌用语参考文献
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章节摘录

　　（一）自谦尊人的人际准则　　自谦尊人是中国式礼貌的一大特点。
《礼记·曲礼上》说：“夫礼者，自卑而尊人。
虽负贩者，必有尊也，而况富贵乎？
”《礼记·表记》也指出：“卑己而尊人，小心而畏义。
”《礼记·坊记》日：“君子贵人而贱己，先人而后己。
”“自卑而尊人”是对所有人而言的，对富贵者应如此，对小商小贩也应如此，而且待“贫贱者益加
敬。
”（《汉书·韦贤传》）这里的“自卑”就是“自贬”和“自谦”。
在语言上的反映集中表现在自称和他称上。
自谦尊人准则，即指谓自己或与自己相关的事物时要“贬”，要“谦”；指谓听者或与听者有关联的
事物时则要“抬”要“尊”，尊敬是礼仪的核心。
如自称姓是“鄙姓×”“贱姓×”，他称“贵姓”、“尊姓大名”；自称子女是“小儿”、“小女”
，他称是“令郎”、“令爱”、“令媛”；自称住宅为“寒舍”、“舍下”、“陋室”，他称为“贵
府”、“府上”；自称所属单位为“敝校”、“敝厂”、“敝公司”，他称“贵校”、“贵厂”、“
贵公司”；自称见解为“愚见”、“拙见”，他称“高见”、“尊意”等等。
一句话，尽量多褒扬别人，多贬抑自己。
　　（二）适度得体的称呼准则　　见面打招呼是讲礼貌的重要内容。
称呼语代表了人与人之间的一种社会关系，称呼语的改变往往意味着人与人之间关系的改变。
称呼准则要求交际者用适度得体的称呼语和对方打招呼。
适切与否，需要考虑交际对象、双方关系、交际背景等因素。
如非亲属宜按职务高低、职业地位、熟悉程度、同事共志等因素选用称呼语。
亲属则按辈分（父母与子女、祖父母与孙子女、兄弟姐妹）及近亲、远亲的不同因素使用称呼语。
　　⋯⋯
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