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课程信息
课程代码：010290
课程名称：公关礼仪
英文名称：Public Relations Etiquette
课程类别：专业拓展课
适用专业 : 播音与主持艺术
总 学 时：32    学时
理论学时：32    学时 
实践学时：0     学时
学　　分：2     学分
开设学期：第七学期
考核方式：考查
先修课程：专业课程
大纲拟定人：张玲
大纲审定人：宋珊
课程目标
主要写明课程性质、类别、主要内容、教学目的等。
公关礼仪是职业礼仪的一部分，是基于提升从业人员的职业形象，促其熟练运用人际交往的技巧，展示沟通艺术，进而完善职业人员的综合素质——外塑形象，内强素质，增强工作能力，增强职业竞争能力，获得成功的从业感受和愉快的生活体验而言的。学习公关礼仪，是为了顺应社会发展对现代从业人员的迫切需要。 有“礼”走遍天下、无“礼”寸步难行。学习公关礼仪有利于提高社会心理承受力，可以提高人文素质，有利于强化文明行为，提高文明素质，促进社会主义精神文明建设。公关礼仪是在人际交往中，以一定的、约定俗成的程序、方式来表现的律己、敬人的过程， 涉及穿着、交往、沟通、情商等内容。从个人修养的角度来看，礼仪可以说是一个人内在修养和素质的外在表现；从交际的角度来看，礼仪可以说是人际交往中适用的一种艺术，一种交际方式或交际方法；是人际交往中约定俗成的示人以尊重、友好的习惯做法；从传播的角度来看，礼仪可以说是在人际交往中进行相互沟通的技巧。
教学评价
本课程是专业拓展课，主要是在专业基础和专业核心课程基础上拓展学生对该专业学科体系的深入了解和整体把握，因此重点不在分散的知识点，应该重点考查学生在专业认识和思考上的深度和广度，因此主要采取撰写课程论文的方式进行评价，且采用五级评价制度。如有必有也可以增加平时训练和考核内容，期末一并用五级制进行评价。
教学内容及要求
[bookmark: _GoBack]第一章 公关礼仪的内涵、特征、原则及学习途径
教学重点和难点：礼仪的内涵、特征、原则以及学习礼仪的基本途径
实践环节： 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：2学时
教学目标和要求：掌握公关礼仪的内涵、特征、原则以及学习礼仪的基本途径
一．公关礼仪的内涵 
二．礼仪的特征 
普遍性 、时代性 、规范性 、可操作性 
三．礼仪的原则 
1.敬人原则    2.自律原则   3.平等原则 
4.适度原则    5.从俗原则   6.宽容原则 
四．学习礼仪的基本途径 
1.掌握职业礼仪的原则，是前提 
2.不断提高自己的内在素质，是基础 
3.强化礼仪规范实践训练，是重点 
4.形成良好的行为习惯，是关键 
第二章仪表与仪态塑造
教学重点和难点：仪表与仪态塑造的基本内容
实践环节：站、坐、行体姿手势语、表情同步练习 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：4学时
教学目标和要求：掌握仪表与仪态塑造的基本内容，随时应用于生活实践。
第一节仪表与仪态塑造
一. 仪表的内涵
1. 仪表的概念 
2.首轮效应（第一印象决定论） 
二．注重仪表的意义 
三．仪容修饰与塑造职业形象 
1.仪容礼仪与职业形象塑造 
2.个人仪容修饰是组织形象的重要组成部分 
四．仪容修饰的原则 
1.自然的原则        2.美化的原则        3.协调的原则  
   4.礼貌的原则        5.健康的原则 
五．发部修饰 
1.头发的性质        2.发部整洁 
3.发型   长短适度、庄重协调 、注重环境
六．面部修饰
1.眉部修饰          2.眼部修饰           3.耳部修饰 
4.鼻部修饰          5.口部修饰           6.皮肤修饰 
七．化妆修饰
1.修饰的基本原则 
2.淡妆的基本技巧 
八．仪态塑造的意义 
外塑形象，内强素质——亮出你最佳的职业形象 
1．仪态的含义：是胜过有声语言的形体语言，主要指人体的动作、举止 
2.仪态的礼仪功能：表达简洁、生动、真实、形象、自然 
3.仪态塑造的目的：是为了打造美好的高素质的职业形象
4.仪态的构成：仪态包括身体姿态、表情、手势和常用相关职业仪态等
第二节 姿态塑造
一．姿态
1.姿态      2.姿态的基本要求
二．端庄的站姿
1.不良站姿举例  
 2.基本站姿
3.常用站姿      
 4.站立感知训练
三．优雅的坐姿 
1.不良坐姿态举例    
2.标准坐姿规范（正式场合） 
3.正确坐姿（非正式场合）  
4.伏案坐姿   
5.常规要求  
6.坐姿感知训练 
四．自信的走姿
1.不良走姿态举例    
2.规范走姿 
3.走姿感知训练      
4.常规要求 
第三节 表情与手势
一．表情 
目光语（眼语、眼神） 
微笑语 
二．手势语
1.手势语的作用
2.常用手势：
引领的手势
“OK”的手势
伸大拇指手势
“V”字型手势
伸出食指手势
第三章 服饰礼仪
教学重点和难点：男女服饰礼仪 
实践环节： 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：4学时
教学目标和要求：掌握男女服饰礼仪并应用于生活实践。
第一节 女装服饰
一．服装穿着的一般原则 
ＴＰＯ原则　时间、地点、场合
二．几种场合的服饰常规 
礼服、便装、休闲装
三．职业女装的特点
四．职业女装配饰搭配
鞋袜、丝巾、首饰 、手表 、钢笔  皮包
第二节 男装服饰
一．种类
礼服、便装、休闲装
二．选择
   1．颜色    2.面料   3.款式    4.版型    5.尺寸    6.做工
三、穿着
扣子、口袋：讲究干净、平整、挺括 
三、西装的搭配
颜色、配饰——衬衣、领带、腰带、领带夹等 
四、男装饰品   
鞋袜、眼镜、首饰 、手表 、钢笔  皮包
第四章 交谈艺术
教学重点和难点：工作交谈艺术 
实践环节： 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：2学时
教学目标和要求：掌握工作交谈艺术。
一．讲究交谈艺术的意义 
二．礼貌语言的运用 
1.在社交中，尤其有必要对下述五句十字礼貌用语经常加以运用，并且多多益善 
2.合理使用客套话是必要的 
3.常用语：问候语、迎接语、欢送语、致谢语 、征询语、请托语、应答语、赞赏语、 
4.道歉语、推托语、祝贺语 
三．声音的讲究：控制和驾驭自己的声音 
1.控制语调   2.美化音色   3.调节音量   4.有声语言表情三要素
四．克服不良习惯 
1.忌晦涩难懂，宜通俗易懂 
2.要避隐私、避浅薄、避粗鄙、避忌讳 
五．使用赞美语言 
六．交谈礼仪 
1.谈话时要正面视人   
2.谈话要尊重别人，调和意见  
3.谈话要看对象 
4.谈话要看准时机，留有余地    
5.选择好适宜话题 
第五章 社交礼仪
教学重点和难点：电话、握手、介绍、名片礼仪要旨。 
实践环节： 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：2学时
教学目标和要求：掌握电话、握手、介绍、名片礼仪。
第一节 电话礼仪与握手礼仪
一．电话礼仪的重要性    
二．接电话相关礼节 
1．接听电话的时间
2．接听电话的语言
3．分析呼入电话对方心理及采取的对策；	
三．打电话的相关礼节：
1、打电话的时间  
2、电话沟通的语言
3、分析对方电话沟通的心理及采取的对策
四．打手机的讲究：时间、地点、内容
五．握手礼仪
1、握手次序：女士先伸手，男士才可握手；领导或长辈先伸手，下级或晚辈才可握手。
    2、握手动作：对方伸手后，我方应迅速迎上去，但避免很多人互相交叉握手，用大约2 公斤的力，避免上下过分地摇动。
3、握手禁忌：不能用左手，与异性握手不可用双手；不能戴墨镜、不能戴帽子、不能戴手套；不要在与人握手时递给对方冷冰冰的指尖；不在握手时长篇大论，或点头哈腰过分热情。
第二节 介绍礼仪与名片礼仪
一．介绍礼仪
1.自我介绍，
介绍的顺序，位低者先介绍，（主人向客人先介绍，男士向女士先介绍，晚辈向长辈先介绍）
先递名片再介绍
长话短说，语言精练
第一次介绍单位和部门时要使用全称
2.为他人作介绍
谁当介绍人，争得双方同意
注意前后顺序，先介绍主人，客人有先知情权；先绍男士后介绍女士；先介绍晚辈后介绍长辈；先介绍位低再位高者
二．名片礼仪
1.名片的递送：交换名片的顺序一般是："先客后主，先低后高"。当与多人交换名片时，应依照职位高低的顺序，或是由近及远，依次进行，切勿跳跃式地进行，以免对方误认为有厚此薄彼之感。递送时应将名片正面面向对方，双手奉上。眼睛应注视对方，面带微笑，并大方地说："这是我的名片，请多多关照。"名片的递送应在介绍之后，在尚未弄清对方身份时不应急于递送名片，更不要把名片视同传单随便散发。
2.名片的接受：接受名片时应起身，面带微笑注视对方。接过名片时应说："谢谢"，随后有一个微笑阅读名片的过程，阅读时可将对方的姓名职街念出声来，并抬头看看对方的脸，使对方产生一种受重视的满足感。然后，回敬一张本人的名片，如身上未带名片，应向对方表示歉意。在对方离去之前，或话题尚未结束，不必急于将对方的名片收藏起来。
3.名片的存放：接过别人的名片切不可随意摆弄或扔在桌子上，也不要随便地塞在口
袋里或丢在包里。应放在西服左胸的内衣袋或名片夹里，以示尊重。
第六章公关出行礼仪
教学重点和难点：公关出行礼仪。 
实践环节： 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：2学时
教学目标和要求：掌握公关出行礼仪
1． 行车
1.驾驶汽车
  技术合格、服从管理、安全行驶、礼让他人
  2.乘坐轿车
轿车上的座次、乘坐人的举止、上下车的顺序
2． 乘机
1.先期准备
  选择航班、购买机票、打点行李、
2.登机手续
  缴纳机场建设费、换取登机牌、接受安检
3.乘机表现
  严于律己、尊重乘务人员、善待其他乘客
3． 酒店 
1.客房休息：面对他人、享受服务、保持卫生
    2.内部活动：着装、活动、用餐、娱乐、购物、办公
第七章公关应酬礼仪
教学重点和难点：公关应酬礼仪。 
实践环节： 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：4学时
教学目标和要求：掌握公关应酬礼仪。
第一节拜访、娱乐礼仪
一、做客
  1.有约在先：约定时间、约定人数、如约而至
  2.上门有礼：先行通报、问候施礼、轻装上阵、应邀就坐
3.为客有方：围绕主题、限定范围、适时告退
二．待客
  1.细心安排：环境卫生、待客用品、膳食住宿、交通工具
  2.迎送礼让：迎候、致意、座次、送别
三．热情相待
1.一心一意      2.兴趣盎然     3.主次分明
四．娱乐
  1.歌厅：选择正规歌厅、点歌礼让有序、听歌聚精会神、演唱保持风度、尊重所有异性
  2.剧院：预先购票、提前入场、对号入座、保持安静、遵守规定
  3.网吧：限时上网、活动有方、交友有道、话题有度
  4.公园：轻装上阵、保护环境、自娱有法、注意安全
第二节运动、题字、赠言礼仪
一、运动
  1.健身：有所约定、注意衣着、目标明确、服从管理、尊重教练 
  2.游泳：安全第一、 讲究卫生、衣着得体、活动有度、礼让他人、尊重异性
3.保龄球：先来后到、更换鞋袜、保持安静、强调技巧
二．题字
  1.签名字体：清晰易辨、完整无缺、真实无欺、美观大方、具有个性
  2.签名表现：请求、态度、顺序、位置、保存
三．赠言 
1.内容：品位高雅、思想健康、言之有物
2.形式：格言、名句、诗词、对偶式
3.格式：横式、竖式
4.用具：笔具、纸张
第八章公务礼仪
教学重点和难点：公关人员的公务礼仪。 
实践环节： 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：4学时
教学目标和要求：掌握公务礼仪。
第一节国旗、礼宾礼仪
一．国旗
   1.悬挂国旗：原则性规定——国旗的标准与维护
               升挂国旗的要求：时间、地点与机构
          升挂国旗的方式：升旗的做法、降旗的做法、下半旗的惯例
   2.升旗仪式：仪式的操作——升旗程序、降旗要求
               临场表现——肃立致敬、神态庄严、保持安静
   3.国旗排序：国内活动时排序：前后、并列
               国际交往时排序：升挂外国国旗规定与限制、中外国旗排序
二．礼宾 
1、礼宾规格
规则：身份对等、一律平等、有所区别
特征：礼宾性、规范性、稳定性、差异性
来宾分类：VVIP、VIP、IP、SP、CP
操作方式：执行明文规定、实施常规做法、遵守国际惯例、采取对等做法
2、礼宾排序
   宏观要求：意义与守则
   微观运作：按行政职务高低
按拼写字母先后顺序
按抵达现场的先后顺序
按报名早晚顺序 
第二节庆典、开业、剪裁礼仪
一．庆典礼仪 
1.组织庆典
   确定出席者：上级领导、社会名流、大众传媒、合作伙伴、社区单位、 本单位员工
来宾的接待：迎送、引导、陪同、招待
现场的布置：地点选择、环境美化、场地大小、音响准备
庆典的程序：预备工作、主人致辞、嘉宾讲话、文艺演出、参观
2.参加庆典 
仪容整洁、服饰规范、遵守时间、表情庄重、态度友善、行为自律、发言简练
二．开业礼仪
   1.仪式的筹备
     舆论宣传、来宾邀请、场地布置、接待服务、礼品馈赠、程序拟定
2.仪式的运作
开幕仪式
开工仪式
奠基仪式
破土仪式
竣工仪式
通车仪式
三．剪彩礼仪
  1.准备：红缎带、新剪刀、白手套、大托盘、红地毯
  2.人员：剪彩者、助剪者
  3.程序：来宾就位、宣布开始、奏唱国歌、宾主发言、开始剪彩、参观
第九章馈赠礼仪
教学重点和难点：馈赠礼仪。 
实践环节： 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：2学时
教学目标和要求：掌握馈赠礼仪。
1． 赠礼守则
1. 最佳礼品：对象性、纪念性、独创性、时尚性
2. 禁忌回避：违法物品、败俗物品、犯忌物品、有害物品、废弃物品、广告类物品
3. 送礼常规：精心包装、表现大方、有所说明
2． 受礼礼仪
1. 欣然笑纳：神情专注、双手捧接、认真道谢、当面启封、表示欣赏
2. 拒绝有方：婉言相告、直言缘由、事后退还
3． 依礼还礼
1. 还礼的时间
2. 还礼的形式
第十章餐饮礼仪
教学重点和难点：中餐与西餐礼仪。 
实践环节： 
建议使用的教学方法与手段：讲授
教学学时：4学时
教学目标和要求：掌握餐桌礼仪。
第一节中餐礼仪
一． 中餐分类
1.根据用餐规模分：宴会（正式、非正式）、家宴、便餐
2.根据餐具使用分：分餐式、公筷式、自助式、合餐式
二．时空选择
  1.时间选择：兼顾民俗、主随客便、适当控制
  2.空间选择：环境优雅、卫生良好、设施完备、交通方便
三．菜单安排
 1.点菜规则：量入为出、相互体谅、上菜次序
 2.菜单准备：宜选的菜肴、忌选的菜肴
四．席位排列
 1.宴请时的席位
 2.便宴时的席位
五．餐具的使用：主餐具、辅餐具
六．用餐的表现：用餐前、用餐时、用餐后的表现
第二节西餐礼仪
一． 西餐菜序
二．西餐座次
  1.座次规则：女士优先、恭敬主宾、以右为尊、距离定位、面门为上、交叉排列
  2.具体方式：长桌、方桌
三．西餐餐具及使用：刀叉、餐匙、餐巾
四．西餐的品尝：开胃菜、面包、汤、主菜、点心、甜品、果品
五．西餐的要求
  1.举止高雅
  2.衣着考究
  3.尊重女性
4.积极交际
大纲参考资料
    1.《当代公关礼仪》金正昆著  高等教育出版社
2.《成功者礼仪全书》黄庆杰  吴琼  编著   中国华侨出版社
3.《跟我学礼仪》李惠中  著   中国商业出版社
4.《现代礼仪学》黄士平  主编   武汉大学出版社
5.相关专业杂志

