
《交际艺术》课程教学大纲
一、课程与任课教师基本信息
	课程名称： 交际艺术
	课程类别：专业选修课

	课程英文名称：Communication Arts

	总学时/周学时/学分：32/2/2
	其中实验（实训、讨论等）学时：

	先修课程：

	授课时间：周五1.2节/3.4节
	授课地点：6E-402

	授课对象：2014级小学教育语文1、数学1班

	开课院（系）： 教育学院（师范学院）

	任课（/助课）教师姓名/职称：伦丽青/讲师
	编写人姓名/职称： 伦丽青/讲师

	使用教材：《教师礼仪规范》（金正昆主编 北京：中国人民大学出版社，2010）

	教学参考资料：
(1) 《交际与口才》（李元授主编 湖北：华中科技大学出版社，2002年）

  （2）《让学生主动说出心里话：名师最有效的沟通艺术》（李燕主编   九州出版社，2005年）

（3）《公共关系学》(张岩松、孙顺华编著 山东：青岛出版社，2002)

（4）《公关礼仪》（金正昆   西安：陕西师范大学出版社，2008.6）

（5）《大学生礼仪》（金正昆编著  北京：高等教育出版社，2000）
（6）《公关交际艺术》（第二版）（张岩松主编 北京：中国社会科学出版社，2006）

	课程期末考核方式：开卷（ ）     闭卷（）   课程论文（ ）    实操（ √）

	联系电话：13902611988
	Email:642603624@qq.com

	答疑时间、地点与方式：课后在上课的课室；方式：面对面谈话式。

	编写时间：2016.8


二、课程简介
本课程是小学教育专业的专业选修课程，是师范生实际社会交往的需要，是师范院校加强教师职业技能训练的需要。本课程以公共关系学、社会学、伦理学、教育学、心理学、美学等人文社会科学的新知识、新理论、新观念为基础和依据，从“人际交往”、“语言艺术”、“交际礼仪”三个方面对交往艺术进行探讨，帮助学生掌握并在实践中更好地应用交际方面的知识和技巧，让学生从实际交往出发，学会做人，学会交际，提高交际能力和水平，营造和谐人际关系氛围，实现自我价值。

三、课程教学目标（精炼概括3-5条目标，本课程教学目标须与授课对象的专业培养目标有一定的对应关系）   
1、了解交际的形式及其社会功能,理解交际的原则、规律，掌握人际交往、交际语言和基本礼仪等方面知识和技巧，提高学生人际交往的信心和能力，建立和谐的人际关系。
2、通过学习，让学生认识人际交往是人得以生存、人类社会得以存在和发展的基础和保证，人得本质是一切社会关系的总和；通过教师的讲授和阅读教材，了解和掌握人际交往的技巧、语言艺术的运用、各项礼仪的整体轮廓和具体礼仪的细节规范；经过案例分析和模拟练习，逐步提高交际能力和水平。

3、重视个人形象的塑造，培养良好的教养；得到心灵的净化和行为的美化；营造和谐的人际关系。 

四、课程进度表
  理论教学进程表

	周

次
	教学主题
	教学时长
	教学的重点与难点
	教学方式
	作业安排

	1
	绪论
——交际艺术概述
	2
	重点：交际的性质；难点：交际的作用
	讲授法、课堂讨论
	以《我》为题写一篇500字左右的短文。 

	2
	人际交往

——类型和特点
	2
	重点：人际交往的类型；难点：现代人际交往的特点
	讲授法
	

	3
	人际交往

——素质培养
	2
	重点：交际素质的培养；难点：人际交往的障碍
	讲授法
	

	4
	人际交往

——技巧培养
	2
	要点：巧妙暗示；难点：熟记名字的诀窍
	讲授法、案例教学法
	

	5
	人际交往

——技巧培养 
	2
	重点：学会聆听、空间距离；难点：界域礼貌
	讲授法、情景教学法
	微笑练习

	6
	语言交际技巧


	2
	重点：如何塑造良好的语言形象；难点： 语言形象
	讲授法、案例教学法
	

	7
	语言交际技巧


	2
	重点：语言风格、表情语言；难点：语言风格的类别
	讲授法
	

	8
	交际礼仪

——交际礼仪概说
	2
	重点：礼仪教育的意义、现代礼仪概念、中西礼仪的不同特点；难点：礼仪原则
	讲授法、案例教学法
	

	9
	交际礼仪

——个人礼仪
	2
	重点：仪表礼仪、仪态礼仪；难点: 站和坐的规范
	示范教学法
	

	10
	实操练习

——正确举止检查
	2
	重点：正确举止练习；难点：各种正确站姿和坐姿
	示范教学法
	举止练习

	11
	交际礼仪

——日常交往礼仪
	2
	重点：介绍礼仪和会面礼仪；难点：自我介绍的时机的把握
	讲授法、示范教学法
	

	12
	交际礼仪

——学校礼仪
	2
	重点：学校礼仪的基本要求；难点：文明恋爱
	讲授法、课堂讨论
	

	13
	公关文书书写及礼仪
	2
	重点：信函书写与礼仪、其他常见文书书写；难点：文书的书写格式
	讲授法、案例教学法
	家长会邀请函

	14
	与学生家长沟通艺术
	2
	重点：与学生沟通；难点：批评艺术
	讲授法、案例教学法
	

	15
	与学生家长沟通艺术
	2
	重点：与家长沟通；难点：与家长沟通的方式
	讲授法
	

	16
	总结
	2
	重点：梳理课程内容；难点：学生自我小结
	讲授法
	形象设计

	合计
	32
	
	
	


五、成绩评定方法及标准
	考核内容
	评价标准
	权重

	到堂情况
	出勤正常得5分，无故缺课一次扣2分，5分封顶
	5%

	课堂讨论
	积极提问、问题深刻、有针对性根据具体表现打分
	5%

	完成作业
	书面作业不能抄袭
	20%

	实验（实训）
	无
	

	单元测试
	无
	

	期末考核
	根据考核评分标准打分
	70%


六、院（系）教学指导委员会审查意见

	我院（系）教学指导委员会已对本课程教学大纲进行了审查，同意执行。

院（系）教学指导委员会主任签名：                     日期：   年    月    日
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