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内容概要

《人际沟通与礼仪》在内容安排上涵盖了人际沟通的基本知识与人际交流技巧，同时全面地介绍了人
际沟通时必备的礼仪知识与个人修养，帮助高职学生在校养成优雅的生活习惯，具备求职面试的礼仪
技巧，培养和提高学生走入社会、构建良好人际关系社会能力。
    《人际沟通与礼仪》设有说教式的长篇理论，而是从细节着手，具体实用地把人际沟通与礼仪知识
展现出来，突出实践性教学的特点，具有很强的操作性。
本书在每章结构上不但设置了学习目标、教学方法、教学内容、本章小结、自测与训练、知识拓展，
同时增加了大量的案例分析、礼仪图示，大大增强了学习的趣味性和生动性。
为了方便广大师生的教学与自学需要，您可以登录本课程的精品课程网站，在线浏览交流。
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章节摘录

　　第一节 沟通的基本原理　　一、沟通的概念与特点　　（一）沟通的概念　　沟通本意是指开沟
使两水相通，在信息社会又泛指信息沟通。
沟通是一个宽泛的概念，其外延在不断地扩展，因此，对于沟通的定义，学者们各抒己见。
据不完全统计，沟通的定义迄今已有150多个。
概括地说，有以下几种类型。
　　1．共享说　　共享说强调沟通时传播者与接受者对信息、思想和情感分享的任何过程。
美国学者桑德拉·黑贝尔斯、里查德·威沃尔在其最新的《有效沟通》一书中指出沟通这种分享过程
不仅包括口头语言和书面语言，也包含形体语言、个人的习气和方式、物质环境——赋予信息含义的
任何东西。
例如，美国著名传播学家施拉姆认为：“我们在沟通的时候，是努力想确立共同的东西，即我们努力
想共享信息、思想或态度。
”　　2．交流学　　交流学强调沟通是有来有往、双向的活动。
例如，美国学者霍本认为：“沟通即用言语交流思想。
”《大英百科全书》也认为，沟通就是“用任何方法，彼此交换信息。
即指一个人与另一个人之间用视觉、符号、电话、电报、收音机、电视或其他工具为媒介，所从事的
交换信息的方法。
”　　3．影响（劝服）说　　影响说强调沟通是传播者欲对接受者施加影响的行为。
如美国学者露西和彼得森认为：“沟通这一概念，包含人与人之间相互影响的全部过程。
”拉氏韦尔也认为，沟通就是“什么人说什么，由什么路线传至什么人，达到什么效果。
”　　4．符号（信息）说　　符号说强调沟通是符号（信息）的流动。
如美国学者认为贝雷尔森认为：“所谓沟通，即通过大众传媒和人际沟通的主要媒介⋯⋯所进行的符
号的传递。
”　　以上这四种学说基本概括了沟通的本质和主要特性。
沟通（Communication）是指在社会交往中，人们借助符号系统（语言、文字、图像、记号）、形体
手势及物质环境传递、理解信息和情感的社会行为。
　　（二）沟通的特点　　沟通无处不在，我们所从事的任何一项工作都离不开沟通。
沟通具有自身的特点，主要表现在以下几个方面。
　　1．沟通需要借助一定的载体　　人与人的交流中，语言是最基本的工具，包括口头语言、书面
语言，甚至可以是身体语言，例如一个手势、一个动作等。
即便是同样内容的文字，仅仅是语调不同，有时也会表达出截然不同的含义。
心理学家给出了这样的公式：口语的表达=7％的文字内容＋38％的声音语调＋55％的表情。
因此，选择恰当的方式，借助一定的载体对于沟通的效果有着直接的影响。
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