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前言

　　在谈到人与人之间的正式交往与相互关系的处理时，
中国古代典籍 《礼记》曾给出过一项基本规则： “以礼节

之。”据我理解，它的含义是：必须用 “礼”来具体约束人

际交往以及人与人之间的关系。
就一般意义而言，所谓 “礼”，是一种道德规范。孔子

曰：“礼者，敬人也。” “礼”的基本要求，就是以尊敬自

己、尊敬他人，来协调人际交往与人际关系。所谓 “仪”，
则指的是 “礼”的具体表现形式，即具有可操作性质的、
“礼”的规范化做法。简言之，礼仪即一系列律己、敬人的

规范化的具体表现形式。
在现代社会中，人们不仅需要讲究礼仪、运用礼仪，

而且在不同的场合、不同的位置上还被要求遵守各不相同

的礼仪规范。在正常情况下，越是正规的场合，地位越是

重要的人士，越需要讲究礼仪。荀子曾明确指出：“礼者，
养也。”孔子亦曾强调，“礼也者，理也”，“不学礼，无以

立”。他们的这些真知灼见，已成为越来越多当代中国人的

共识。
《周易》有道：“君子以非礼弗履。”在初次交往、公务

交往、涉外交往等较为正式的场合，每一位现代人都必须
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知礼、行礼、守礼。唯有如此，才能够内强个人素质、外塑组织形象、
增进人际交往、优化人际关系。

为了便于广大读者更好、更全面、更系统地学习和运用礼仪，在中

国人民大学出版社领导的支持下，在出版社郭晓明先生的鼓励下，我用

近两年的时间编写了这套由 《职场礼仪》、《接待礼仪》、《交际礼仪》等

所组成的 “礼仪面对面丛书”。本丛书的基本特点有三：
其一，对象性。本丛书各册均以特定的人群为对象，并注重其特定

的使用范围。
其二，实用性。本丛书坚持 “行之有效”与 “学以致用”，注重其

相关内容安排上的可操作性。
其三，时效性。 “古调虽自爱，今人多不弹。”本丛书力求与时俱

进，关注新问题，重视新热点，并努力解决新问题。
就具体内容而言，本丛书的各个分册各有其不同的侧重点：
《职场礼仪》，主要面向各行各业的办公室职员。它所介绍的，主要

是职员在其工作岗位上所应遵守的礼仪规范。
《接待礼仪》，主要面向从事接待工作的各类人士。它所介绍的，主

要是接待人员在具体从事接待工作时所应遵守的礼仪规范。
《交际礼仪》，主要面向一般性的交际应酬的参加者。它所介绍的，

主要是交际应酬的参加者在其交际应酬之中所应遵守的礼仪规范。
应当说明的是，本丛书的编写兼顾 “古为今用”与 “洋为中用”。

既重视对中国传统礼仪精华的继承，又重视对外国礼仪尤其是通行于世

的国际礼仪的借鉴。
尽管作者对本丛书的编写尽心尽力，但终因个人精力有限，难免存

在不足之处。因此敬请各位专家、学者与广大读者多多指正。
对本丛书策划编辑郭晓明先生的辛勤工作，亦在此深表感谢！

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第一章

会面礼仪规范

人际交往!自有其一定之规可循"这种一定之规!在人际交往之

初!往往就是会面礼仪"初次与人交往!正确的态度#一是要积极参

加!并及时总结经验$二是要掌握基本的会面礼仪!并且在实践中正确

地加以运用"有了这两条!在人际交往中通常就可以应付自如!并表现

得体"

第一节!称!呼

称呼! 通常指的是人们在日常交往中所采用的称谓语" 在人际交往

中! 选择正确# 适当的称呼! 反映着自身的教养# 对对方尊敬的程度!

甚至还体现着双方关系发展所达到的程度和社会风尚! 因此对它绝不能

疏忽大意! 随便乱用"

根据社交礼仪规范! 选择正确# 适当的称呼! 通常有以下三点应当

注意$

其一! 要合乎常规"
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其二! 要照顾习惯"

其三! 要入乡随俗"

与此同时! 还应对生活中的称呼# 工作中的称呼# 外交中的称呼#

称呼的禁忌等准确掌握! 并认真予以区别"

一!生活中的称呼

在日常生活中!对他人的称呼应当亲切"自然"准确"合理!切切

不可肆意为之#

!一" 对亲属的称呼

人们对亲属的称呼!往往有常规与特例之分#

!"常规

亲属!即与本人直接或间接拥有血缘关系者#在日常生活中!对亲

属的称呼业已约定俗成!人所共知#例如!父亲的父亲应称为 $祖父%!

父亲的祖父应称为 $曾祖父%!姑"舅之子应称为 $表兄%" $表弟%!

叔"伯之子应称为 $堂兄%"$堂弟%!大家对此都不会搞错#

对亲属的称呼!有时讲究亲切!并不一定非常标准#例如!儿媳对

公公"婆婆!女婿对岳父"岳母!皆可以 $爸爸%"$妈妈%相称#这样

做!主要是意在表示自己与对方完全 $不见外%#

#"特例

面对外人时!对亲属则可根据不同情况采用谦称或敬称#对本人的

亲属!应采用谦称#称辈分或年龄高于自己的亲属!可在其称呼前加

$家%字!如 $家父%#称辈分或年龄低于自己的亲属!可在其称呼前加

$舍%字!如 $舍弟%#称自己的子女!则可在其称呼前加 $小%字!如

$小婿%#

对他人的亲属!通常应采用敬称#对其长辈!宜在称呼之前加

$尊%字!如 $尊兄%#对其平辈或晚辈!宜在称呼之前加 $贤%字!如

$贤侄%#若在其亲属的称呼前加 $令%字!一般可不分辈分与长幼!如

$令堂%"$令郎%#
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对待比自己辈分低"年纪小的亲属!可以直呼其名!使用其爱称"

小名!或是在其名字之前加上 $小%字相称!如 $娜娜%"$小刚%等#

但对比自己辈分高"年纪大的亲属!则不宜如此#

!二" 对朋友# 熟人的称呼

对朋友"熟人的称呼!既要亲切"友好!又要不失敬意#以下几种

具体的形式皆可采用&

!"敬称

对任何朋友"熟人!都可以人称代词相称#对长辈"平辈!可称其

为 $您%’对待晚辈!则可称为 $你%#以 $您%称呼他人!是为了表示

自己的恭敬之意#

对有身份者"年纪长者!可以 $先生%相称#其前还可以冠以姓

氏!如 $李先生%#

对文艺界"教育界人士以及有成就者"有身份者!均可称之为 $老

师%#在其前!也可加上姓氏!如 $张老师%#

对德高望重的年长者"资深者!可称之为 $公%或 $老%#其具体

做法是&将姓氏冠以 $公%之前!如 $冯公%#将姓氏冠以 $老%之前!

如 $季老%#若被尊称者名字为双音!则还可将其双名中的头一个字加

在 $老%之前!如可称马叙伦先生为 $叙老%#

#"姓名类称呼

平辈的朋友"熟人!均可彼此之间以姓名相称#例如!$易晓莲%"

$杨逸%#长辈对晚辈也可以这么做!但晚辈对长辈却不可如此#

为了表示亲切!可以在被称呼者的姓前分别加上 $老%" $大%或

$小%字来相称!而免称其名#例如!对年长于己者!可称 $老高%"

$大刘%’对年幼于己者!则可称 $小马%#

对同性的朋友"熟人!若关系极为亲密!可以不称其姓!而直呼其

名!如 $胜男%"$君伟%#对于异性!则一般不可这样做#

$"亲密性称呼

对邻居"至交!有时可采用 $大妈%"$大叔%"$阿姨%等类似血缘
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关系的称呼!这种称呼!往往会令人感到信任"亲切#

在这类称呼前!有时也可以加上姓氏#例如& $梁大哥%" $翟大

姐%!等等#

!三" 对普通人的称呼

在现实生活中!对一面之交"关系普通的交往对象!可酌情采取下

列几种具体方式称呼&

第一!以 $同志%相称#

第二!以 $先生%"$女士%"$小姐%"$夫人%"$太太%相称#

第三!以其职务"职称相称#

第四!入乡随俗!采用对方所能理解并接受的称呼相称#

二!工作中的称呼

在工作岗位上!人们彼此之间的称呼是有其特殊性的#总的要求是

要庄重"正式"规范#

!一" 职务性称呼

在工作中!应以交往对象的职务相称!以示身份有别"敬意有加!

这是一种最常见的称呼方法#

以职务相称!具体来说又分为三种情况&

第一!仅称职务#例如&$局长%"$经理%"$主任%!等等#

第二!在职务之前加上姓氏#例如&$习副主席%"$温总理%"$解

处长%!等等#

第三!在职务之前加上姓名!它仅适用极其正式的场合#例如&

$胡锦涛主席%"$吴邦国委员长%"$杨洁篪部长%!等等#

!二" 职称性称呼

对于具有技术职称者!尤其是具有中级"高级职称者!可以在工作

中直接以其职称相称#

以职称相称!一般有下列三种情况较为常见&

第一!仅称职称#例如&$教授%"$医师%!等等#

此为试读,需要完整PDF请访问: www.ertongbook.com
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第二!职称前加上姓氏#例如&$洪律师%"$赵研究员%#有时!这

种称呼也可以约定俗成地简化!例如&可将 $周工程师%简称为 $周

工%#但使用简称应以不发生误会"不产生歧义为前提#

第三!职称前加上姓名#它适用于十分正式的场合#例如&$杜英

龙教授%"$辛茹菲主任医师%!等等#

!三" 学衔性称呼

在工作中!以学衔作为称呼!可增加被称呼者的权威性!有助于增

强现场的学术气氛#

称呼学衔!通常有以下四种具体情况&

第一!仅称学衔#例如&$博士%#

第二!在学衔前加上姓氏#例如&$唐博士%#

第三!在学衔前加上姓名#例如&$唐新文博士%#

第四!将学衔具体化!说明其所属学科!并在其后加上姓名#例

如&$哲学博士任毅%!$法学硕士郑菊%!$文学学士张诗语%!等等#此

种称呼最为正式#

!四" 行业性称呼

在工作中!有时可按行业进行称呼#它具体又分为以下两种情况&

!"称呼职业

称呼职业!即直接以被称呼者的职业作为称呼#例如&将教师称为

$老师%!将教练员称为 $教练%!将警察称为 $警官%!将医师称为 $医

生%或 $大夫%!等等#

在一般情况下!在此类称呼前均可加上被称呼者的姓氏或姓名#

#"称呼 !小姐"#!女士"#!先生"

对商界"服务业从业人员!一般约定俗成地按其性别的不同可分别

称之为 $小姐%"$女士%或 $先生%#其中!$小姐%与 $女士%二者的

区别在于&未婚者称 $小姐%!已婚者或不明确其婚否者则称 $女士%#

在公司"银行"宾馆"商店"餐馆"歌厅"酒吧以及交通行业!此种称

呼极其通行#在此种称呼前!可加姓氏或姓名#
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!五" 姓名类称呼

在工作岗位上称呼姓名!一般限于同事"熟人之间#其具体方法有

下述三种&

第一!直呼姓名#

第二!只呼其姓!不称其名#但往往要在姓前面加上 $老%"$大%"

$小%#

第三!只称其名!不呼其姓#它通常限于同性之间!尤其是上司称

呼下级"长辈称呼晚辈之时#在亲友"同学"邻里之间!通常也可使用

这种称呼#

三!外交中的称呼

在国际交往中!称呼的问题因为国情"民族"宗教"文化背景的不

同而显得千差万别!因此有必要予以区别对待#

在国际交往中!对待称呼问题!有两点必须注意&其一!要掌握一

般性规律!即国际上通行的做法#其二!要留意国别差异!并加以区分

对待#

!一" 一般性规律

在国际交往中!称呼方面的普遍性规律是&

第一!对任何成年人!均可以将男子称为先生!将女子称为小姐"

夫人或女士#

对于女子!已婚者应称 $夫人%!戴结婚戒指者也可称为 $夫人%#

对未婚者及不了解其婚否者!可称之为 $小姐%#对不了解其婚否者!

亦可称为 $女士%#

上述称呼!均可冠以姓名"职务"职称"学衔或军衔#例如&$麦

克先生%"$玛拉小姐%"$市长先生%"$少校先生%!等等#

第二!在商务交往中!一般应以 $先生%"$小姐%"$女士%称呼交

往对象#

在国际商务交往中!一般不宜称呼交往对象的行政职务!这一点与
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我国极为不同#

$夫人%这一称呼!亦较少用于商务活动之中#

第三!在政务交往中!常见的称呼除 $先生%" $小姐%" $女士%

外!还有以下两种方法&一是称其职务’二是对地位较高者称 $阁下%#

在称呼职务或 $阁下%时!还可以加上 $先生%这一称呼#其组成

顺序为&先职务!次 $先生%!最后 $阁下%’或为职务在先! $先生%

在后#例如!$总理先生阁下%" $大使阁下%!或 $市长先生%!等等#

在美国"德国"墨西哥等国!则没有称 $阁下%之习#

第四!对军界人士!可以其军衔相称#

称军衔不称职务!是国外对军界人士称呼最通用的做法#在进行称

呼时!具体有以下四种方法&

一是只称军衔!如 $将军%"$中士%#

二是军衔之后加上 $先生%!如 $上尉先生%"$上校先生%#

三是先姓名后军衔!如 $图哈切夫斯基元帅%"$巴顿将军%#

四是先姓名"次军衔"后 $先生%!如 $卡尔文上校先生%"$罗杰

上士先生%#

第五!对宗教界人士!一般可称呼其神职#

称呼神职时!具体做法有三类&一是仅称神职!如 $牧师%#二是

称姓名加神职!如 $霍布斯神父%#三是神职加 $先生%!如 $传教士先

生%#

第六!对君主制国家的王公贵族!称呼上应尊重对方习惯#

对国王"皇后!通常应称 $陛下%#对王子"公主"亲王等!应称

之为 $殿下%#对有封号"爵位者!则应以其封号"爵位相称!如 $爵

士%"$公爵%"$大公%等#

有时!可在国王"皇后"王子"公主"亲王等头衔之前加上姓名相

称#例如&$西哈努克国王%"$查尔斯亲王%!等等#

对有爵位者!可称 $阁下%!也可称 $先生%#

第七!教授"法官"律师"医生"博士!因其社会地位较高!颇受
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尊重!故可直接以此作为称呼#称呼的具体方法有四种&

一是直接称 $教授%"$法官%"$律师%"$医生%"$博士%#

二是在其前加上姓名!如 $罗德里格斯教授%#

三是在其后加上 $先生%!如 $律师先生%#

四是在其前加姓名!在其后加 $先生%!如 $泰勒博士先生%#

第八!对社会主义国家或兄弟党的人士!可称之为 $同志%#

除此之外!对方若称我方为 $同志%!我方即可对对方以 $同志%

相称#不过!对 $同志%这种称呼!在涉外交往中切勿乱用#

!二" 国别性差异

在不同的国度里!人们的姓名组成与使用往往有所不同#下面简单

地介绍一些国家姓名称呼方面的特点#

!"英#美等国

在英国"美国"加拿大"澳大利亚"新西兰等讲英语的国家里!人

们的姓名一般由两个部分构成&通常名字在前!姓氏在后#例如!在

$乔治(布什%这一姓名之中!$乔治%是名字!$布什%才是其姓氏#

在英美诸国!女子结婚前一般都有自己的姓名#但在结婚之后!通

常姓名由本名与夫姓所组成#例如& $希拉里(克林顿%这一姓名中!

$希拉里%为其本名!$克林顿%则为其夫姓#

有些英美人士的姓名前会冠以 $小%字!例如& $小乔治(史密

斯%#这个 $小%字!与其年龄无关!而是表明他沿用了父名或父辈

之名#

跟英美人士交往!一般应称其姓氏!并加上 $先生%"$小姐%"$女

士%或 $夫人%#例如&$卡特先生%#在十分正式的场合!则应称呼其

姓名全称!并加上 $先生%"$小姐%"$女士%或 $夫人%#例如&$理查

德(格林先生%#

对于关系密切的人士!往往可直接称呼其名!不称其姓!而且可以

不论辈分!如 $莫尼卡%"$戴维%"$菲比%等#在家人与亲友之间!还

可称呼爱称#例如&$皮特%"$吉尔%!等等#但与人初次交往时!却不
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可这样称呼#

#"俄罗斯

俄罗斯人的姓名由三个部分构成#首为本名!次为父名!末为姓

氏#例如!列宁的原名为 $弗拉基米尔(伊里奇(乌里扬诺夫%#这一

姓名中!$弗拉基米尔%为本名!$伊里奇%为父名!$乌里扬诺夫%方

为姓氏#

俄罗斯妇女的姓名!同样也由三个部分组成#其本名与父名通常一

成不变!但其姓氏结婚前后却有所变化&婚前使用父姓!婚后则使用夫

姓#对于姓名为 $尼娜(伊万诺夫娜(乌里扬诺娃%的女士而言!其姓

氏 $乌里扬诺娃%与其婚否关系甚大#

在俄罗斯!人们口头称呼中一般只采用姓氏或本名#例如&对 $米

哈伊尔(谢尔盖耶维奇(戈尔巴乔夫%!可以只称 $戈尔巴乔夫%或

$米哈伊尔%#在特意表示客气与尊敬时!可同时称其本名与父名!如称

其为 $米哈伊尔(谢尔盖耶维奇%!这是一种尊称#对于长者表达敬意

时!方可仅称其父名!如称其为 $谢尔盖耶维奇%#

俄罗斯人在与亲友"家人交往时!习惯使用由对方本名化来的爱

称#例如&可称 $伊万%为 $万尼亚%#

在俄罗斯!$先生%"$小姐%"$女士%"$夫人%亦可与姓名或姓氏

连在一起使用#

$"日本

日本人的姓名均用汉字书写!而且其姓名的排列与中国人的具体做

法一样!即姓氏在前!名字居后#所不同的是!日本人的姓名往往字数

较多!且多为四字组成#其读音!与汉字也大相径庭#

为了避免差错!与日本人交往时!一定要了解在其姓名之中!哪一

部分为姓!哪一部分为名#在具体进行书写时!则最好将其姓与名隔开

一格来书写!例如&$竹下!登%"$小泽!一郎%"$二阶堂!进%"$桥

本!龙太郎%!等等#

日本妇女婚前使用父姓!婚后使用夫姓!本名则一直不变#
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在日本!人们进行日常交往时!往往只称其姓#仅在正式场合!才

习惯于使用全称#

称呼日本人!$先生%"$小姐%"$女士%"$夫人%等皆可采用#一

般可与其姓氏或全称合并使用#例如& $福田先生%" $有吉佐和子女

士%!等等#

四!称呼的禁忌

在人际交往中具体使用称呼时!一定要回避几种错误的做法!其共

同的特征!是失敬于人#

!一" 错误性称呼

使用错误性称呼!主要在于粗心大意"用心不专#常见的错误性称

呼有以下两种&

!"误读

误读!一般表现为念错被称呼者的姓名#例如& $贠%" $郇%"

$查%"$盖%等姓氏就极易被误读#要避免犯此类错误!就一定要做好

先期准备!必要时不耻下问!虚心请教#

#"误会

误会!主要指对被称呼者的年纪"辈分"婚否以及与其他人的关系

做出了错误判断#例如&将未婚妇女称为 $夫人%!就属于误会#

!二" 过时性称呼

有些称呼!具有其一定的时效性!一旦时过境迁依然采用!就会贻

笑大方#例如&法国大革命时期人民彼此之间互称 $公民%#在我国古

代!百姓将官员称为 $老爷%"$大人%#若将它们全盘照搬进现代生活

里来!则会显得不伦不类#

!三" 不通行的称呼

有些称呼!具有一定的地域性!例如&北京人爱称人为 $师傅%!

山东人爱称人为 $伙计%!中国人把配偶"孩子经常称为 $爱人%"$小

鬼%#但是!在南方人听来! $师傅%等于 $出家人%! $伙计%肯定是
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