人际传播学 

第十一章  人际传播的礼仪
一、教学目标

通过本课程，使学生对人际传播中的基本礼仪概念，包括礼仪的含义、特点和功能有所了解；掌握个人礼仪，包括服饰礼仪、言谈礼仪和仪容礼仪；初步掌握见面礼仪和社会交际礼仪；使学生能够用礼仪概念分析相关案例。

我国素以“文明古国”、“礼仪之邦”著称于世，在五千年的文明历程中形成了一套完整的礼仪思想和礼仪规范，它们制约着人际传播的发展。因此，在人际交往、对外交流日益增多的现代社会，让学生们多了解一些礼仪理论，尽可能全面、系统、熟练地掌握现代礼仪的基本知识，对学生们创造良好的人际传播环境，更好地应付生活的挑战具有非常积极的意义。

二、教学内容
（一）人际传播的礼仪概述
    1.礼仪的含义

    从传播学的角度来看，礼仪是人际传播学的文化准则，是人们在传播中必须遵循的一套言行礼仪规范，是人际交往中的一门艺术，是建立和谐人际关系的技巧。

2.礼仪的特点

普遍性、多样性、继承性、时代性、发展性。

礼仪的原则

遵守的原则、宽裕的原则、平等的原则、真诚的原则、从俗的原则适度的原则。

个人礼仪

服饰礼仪：服饰应与自身条件相适应；服饰的选择要与场合以及传播的对象、目的相协调；服饰要与穿戴者所处的环境相协调；服饰的选择还要和时节相适应。

仪容礼仪：要求有自然、协调、美观；类型有工作妆、舞会妆、晚宴妆、旅游妆。
言谈礼仪：充分聆听的原则言语有度原则：适时、适量、适当；准确运用非语言原则；经常使用礼貌用语原则；遵守电话礼仪原则；选择好通话时间；礼仪用语；手机使用礼仪。

见面礼仪：介绍礼仪、称呼问候礼仪、会面礼仪、举手礼、握手礼、点头礼、脱帽礼、拥抱礼、亲吻礼、鞠躬礼。

接待拜访礼仪

名片礼：初次相识，往往要互呈名片。呈名片可在交流前或交流结束、临别之际，可视具体情况而定。递接名片时最好用双手，名片的正面应朝着对方；接过对方的名片后应致谢。一般不要伸手向别人讨名片，必须讨名片时应以请求的口气，如“您方便的话，请给我一张名片，以便日后联系。”

拜访：拜访比串门要正式，其对象大多数是新结识的朋友、德高望重的长辈或有利益相关的人等。在拜访之前，要与对方约好见面时间，然后再去拜访。拜访的目的主要是发展友谊和维系友谊，而并非为了结束友谊，所以在言语态度上要特别小心。

茶话会：茶话会不排座次，主宾可随意交谈。交谈要注意内容，可根据茶话会的不同主题，不可离题太远，无的放矢。

（四）求职礼仪

简历：如何制作个人简历。

谈话礼仪：注视对方、学会倾听。

社会交际礼仪

宴会礼仪：宴会，通常是指以用餐为形式的社交聚会。首先，要注意在宴会上的言谈，尤其是在餐桌上时。其次，用餐的动作一定要自然，姿势高雅。

舞会礼仪：组织舞会要注意时间的选择、场地布置和邀请的客人。首先，选择从跳舞本身说起。其次，从介绍自己或赞美对方开始说起。或者，由舞会现场的其他人或物说起。

重点：人际传播的礼仪包括对自己的礼仪要求和对他人的礼仪要求，个人礼仪体现的是对自己的要求，也是学生们在本课程中的学习重点。重视个人礼仪可以展现个人的气质、风度和文化修养，对人际传播具有至关重要的影响。

难点：学生能够将人际传播礼仪的相关知识活学活用，并用礼仪概念分析相关案例。

课时安排

2课时

教学媒体
PPT（中文）：中文授课

五、教学形式
讨论课，小班

六、教学方法
本章学习采用讨论法和案例分析法的学习方法。

讨论法：学生分组讨论，共同探讨学习人际传播的个人礼仪、见面礼仪和社会交际礼仪的具体特点和功能。
案例分析法：从礼仪的角度，运用礼仪的相关概念，分析案例，并得出结论。

七、课程作业
1.人际传播的礼仪是什么？它有何特征？

2.在人际传播活动中，要注意什么服饰礼仪？结合实际说说你对TPO原则的理解。

3.在人际传播活动中，要注意什么仪容礼仪？

4.结合实际，谈谈言谈礼仪有何原则？并举例说明。

5.常见的见面礼仪有哪些？有什么作用？试举例说明。

6.宴会有哪些类型？出席宴会有何礼仪？

7.结合实际，谈谈你对舞会礼仪的理解。

