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内容概要

中国是个礼仪之邦，对沟通和礼仪的研究具有悠久和辉煌的历史。
沟通与礼仪是人们在人际交往中所必须具备的基本素质，是衡量一个人社交能力、办事水平的重要标
志之一，在当今开放的社会、多元化的生活显得尤为重要。
值得庆幸的是，有效的沟通是一种可以不断研习的技巧。
它需要人们有意识地去实践，并在实践中探索。
通过学习和实践，人们的沟通能力会得到进一步提高，相互之间的理解也会进一步加深。
    本书内容包括沟通的基本知识、方法和技巧的应用，现代社交礼仪的基本规范，公关礼仪文书的写
作，以及演讲艺术、辩论口才的训练。
本书的特点是注重应用，通过大量带有实际的问题与解决方法的实例，让读者能充分体会到这些思想
、概念及其在日常生活中的应用，具有很强的可读性、趣味性和实用性。
    本书力求突出以下特点。
    1.内容新颖。
本书思想理论超前，具有鲜明的时代特色，符合青年学生的心理发展需要；事例新鲜有趣，贴近生活
；可读性强，发人深思，令人感悟。
    2.注重实用。
本书坚持以应用为目的，力求做到事例具体生动，应用切实可行。
既考虑在校学生提高文化素质的需要，又兼顾学生求职创业的需要。
    3.结构完整。
本书每章由“学习目标”、“主要内容”、“综合训练”三部分组成。
在“主要内容”部分特别注意将基础知识与事例分析有机地结合起来，突出情景训练，注重能力培养
。
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章节摘录

(一)非语言是人人具有的能力语言沟通有一定的局限性。
语言功能丧失的人无法运用语言沟通的方法进行交流，不同语言背景的人难以运用语言沟通的方法进
行交流。
但是，人们普遍地可以运用目光、表情、动作等方式进行交流。
比如，几个月的婴儿虽然不会说话，但已有表情，能够笑、哭，也可以理解和接纳别人的表情。
当你对他微笑、逗他时，他会发出笑声；当你表情严肃、板脸、生气时，他会困惑、恐惧或哭。
又如，聋哑人或失语的病人，虽然不能运用口语进行交流，但仍可以借助身体语言与别人保持良好的
信息交流，从而正常地生存和发展。
(二)非语言是不停顿的、广泛的一个人不可能不停地说话，每天人们真正运用语言进行沟通的时间并
不是很多，但在不说话的时间中，我们的身体语言——目光、表情、动作、姿势等却仍在进行，我们
的沟通仍在进行。
(三)非语言更容易实现跨文化的沟通每一个民族都有自己的特殊的语言，语言沟通只有在同一种语言
条件下才能实现，不会外语的人很难与外国人沟通。
但是，在通常情况下，非语言的沟通几乎不受不同语言背景的限制，不同国家、不同民族、不同语言
的人们可以借助于目光、表情、动作等进行彼此之间的交流。
当然，我们在进行非语言沟通时也要注意，在不同国家或群体中，由于文化背景不同，有些表情所代
表的意义有时也有差异。
如“微笑”这一给人带来温暖、鼓励和信任的表情，对日本人而言，并不一定表示愉快，也可以表示
尴尬或哀伤，这就是文化的差异。
在一家日本餐馆里，美国食客发现汤里竟有一只苍蝇，气愤之余，他将侍者招来，提出严重抗议。
不料这日本侍者听了客人的抱怨后，脸上不但没有难过或歉疚的表情，反而微笑起来，令美国客人怒
不可遏。
美国食客哪里知道，侍者此时是用“微笑”表示歉意和尴尬。
也许当年美国官员对“日本微笑”有深切了解，珍珠港事件或许不会发生。
(四)非语言信息在很大程度上是无意识的我们通常意识不到自己的非语言行为。
你今天生病了，身体不舒服，精神状态不好，或是今天遇上开心的事情，他人都能通过你的表情、你
的声音和你的脸色感觉出来，你不必说一个字，他就知道。
你与人交谈时，经常很自然地与你喜欢的或关系亲近的人近距离接触，而与自己不喜欢、关系不太亲
近的人距离更远。
而这些表现都是你无意识的。
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编辑推荐

《大学生沟通与礼仪》：高等院校公共基础课。
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